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对 于 人 力 资源 与 行政 管理 人 员 来 说 ，Excel 是 我 们 工作 中 必 不 可 少 的 助手 。 它 不 仅 能 帮 有 我 们 创建 管理 工作 中 的 各 类 表格 ， 而 且 能 够 对 各 类 工作 数据 进行 处 理 、 
计算 、 统 计 与 分 析 ， 如 创建 公司 招聘 制度 表 、 创 建 考勤 制度 表 、 创 建 人 事 管理 表 、 统 计 分 析 应 聘 人 数 与 学 历 层次 情况 、 统 计 分 析 培 训 考 核 排 名 、 统 计 分 析 员 工 考 
勤 情 况 与 考勤 率 、 使 用 Excel 同 领导 汇报 上 半年 的 人 力 资 源 经 费 使 用 情况 等 。 如 果 读 者 能 熟练 掌握 Excel， 那 么 这 些 问 题 与 操作 都 会 迎 力 而 解 ， 反 之 ， 可 能 就 会 焦 头 


ERN. 
鉴于 此 ， 我 们 组 织 了 多 位 在 Excel 人 力 资 源 与 行政 管理 方面 具有 丰富 实际 工作 经 验 的 专家 ， 精 心 为 读者 编写 了 本 书 ， 相 信 读 者 学 完 本 书 的 内 容 后 ， 也 可 以 使 用 


Excel 轻 松 完成 工作 中 遇 到 的 各 类 操作 与 问题 。 


本 书 内 容 
本 书 前 5 章 围绕 人 力 资 源 与 行政 办 公 中 最 为 常用 的 Excel 基 础 内 容 进行 讲解 ， 如 人 力 资 源 是 干什么 的 、 学 会 HR 表格 高 效 编辑 、 学 会 HR 数 


务实 全 面 的 基础 知识 : 
#Z 


理 、 学 会 HR 数据 高 效 分 析 、 学 会 HR 图 表 商 务 化 处 理 。 通 过 具体 实用 的 多 个 例子 来 逐一 讲解 各 基础 功能 的 使 用 ， 为 初学 者 学 习 打 下 坚实 基础 。 
拿 来 束 用 的 行业 案例 : 本 书后 7 章 结合 行业 应 用 实际 问题 ， 有 针对 性 地 讲解 办 公 软 件 在 行业 应 用 中 的 相关 案例 ， 如 公司 员工 招聘 /甄选 /面试 与 录用 、 员 工 培训 
员工 加 班 申请 与 记录 /加 班 费 统计 、 员 工 值班 安排 /值班 人 


据 快速 
行业 案 
统计 /分 析 与 成 果 评 估 、 员 工人 事 信息 数据 创建 /统计 与 分 析 、 员 工 考勤 和 请 假 表 创建 /出 勤 统 计 与 奖惩 
查询 与 自动 提醒 、 员 工 工资 统计 /工资 条 生成 与 工资 分 析 。 具 体 的 行业 案例 ， 便 于 读者 拿 来 就 用 、 举 一 反 三 。 
本 书 特色 
突出 讲解 ， 拓 展 思维 : 对 一 些 常常 困扰 读者 的 功能 特性 、 操 作 技巧 等 会 以 “专家 提示 ” “公式 分 析 ” “应 用 扩展 ”等 形式 进行 突出 讲解 ， 不 但 为 读者 排 忧 解 
' 职 ”通车 》 系 


难 ， 
的 专家 来 撰 稿 ， 并 由 在 行业 办 公 领 域 创作 了 《办 公 高 手 


更 能 拓展 读者 思维 ,使 读者 对 学 到 的 知识 应 用 自如 。 
E: 本 书 采 用 图 文 结合 的 讲解 方式 ， 读 者 在 学 习 过 程 中 能 够 直观 、 浓 晰 地 看 到 操作 过 程 与 操作 效果 ， 更 易 掌 握 与 理解 。 
[J 


图 文 解析 ， 易 学 易 
专业 的 专家 团队 : 本 书 由 多 位 在 Excel 人 力 资源 与 行政 管理 方面 具有 丰富 实际 工作 
列 畅销 书 的 组 稿 人 来 完成 最 后 的 组 稿 。 可 以 说 本 书 是 一 本 定位 明确 、 内 容 夯实 的 人 力 资源 与 行政 管理 用 书 ， 
划 送 丰富 的 学 习 资源 : 赠送 200 多 套 经 典 办 公 模 板 及 大 量 的 多 媒体 教学 视频 ， 下 载 地 址 为 :http://pan.baidu.com/s/1dEDM9ah (注意 区 分 数字 和 英文 字母 


“获取 Excel 在 人 力 资源 和 行政 管理 中 的 应 用 配 书 资 


== =¿/¿— == = 
. m = 


大 小 写 ) 。 
如 果 你 下 载 本 书 资源 时 遇 到 问题 ， 请 发 邮件 至 : booksaga@126.com 获 得 帮助 。 邮 件 标题 请 注 明 : 


RS., RER KDA, BAB, PE, IRE, Si MEA. FE. WH, HER, 2r 


本 书 由 诺 立 教育 编写 ， 包 括 吴 祖 珍 、 曹 正 松 
红 、 项 春燕 、 王 莹 荣 、 周 倩 倩 、 汪 洋 慧 、 陶 婷 婷 、 杨 红 会 、 张 铁军 、 王 波 、 吴 保 琴 等 
由 于 时 间 仓 促 ， 错 误 在 所 难免 ， 和 希望 广大 读者 批评 指正 。 如 果 在 学 习 过 程 中 发 现 问题 或 有 更 好 的 建议 ， 欢 迎 友 邮件 与 我 们 联系 。 
编者 
2017 年 5 月 


本 章 概 述 
使 用 户 对 人 力 资 源 有 一 个 新 的 认识 。 


X 本章 对 人 力 资 源 的 概念 、 职 位 及 其 工作 职责 进行 了 简单 介绍 ， 


※ 本 章 概述 了 Excel 在 人 力 资源 领域 中 的 应 用 。 


FJARA 


※ 了 解 人 力 资源 和 人 力 资 源 部 的 定义 
X 了解 Excel 对 人 力 资 源 的 重要 性 
X 了解 Excel 在 人 力 资 源 领 域 中 的 有 具体 应 用 


※ 了 解 正 确 使 用 Excel 应 该 树立 的 习惯 
JAZ 
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1 .1 AJE jË JZ 


人 力 资源 (Human Resource， 简 称 HR) ， 指 一 定时 期 内 组 织 中 的 人 所 拥有 的 能 够 被 企业 所 用 ， 且 对 价值 创造 起 贡献 作用 的 教育 、 能 力 、 技 能 、 、 体 力 
等 的 总 称 ， 也 指 一 个 人 具有 的 芳 动 能 力 。 人 力 资源 是 一 种 特殊 而 又 重要 的 资源 ， 是 各 种 生产 力 要 素 中 最 具有 活力 和 弹性 的 部 分 。 


1.1.1 ”人力 资源 部 简介 


人 力 资 源 部 的 概念 是 在 20 世 纪 末 从 美国 引入 的 ， 在 此 之 前 ， 我 国企 业 中 的 人 事 管 理 部 门 称 为 人 事 部 。 人 力 资源 部 是 对 企业 中 各 类 人 员 形 成 的 资源 ( 即 把 人 作 
为 资源 ) 进行 管理 的 部 门 。 人 力 资源 管理 是 企业 的 基础 ， 对 企业 经 营 发 展 起 着 至 关 重 要 的 作用 。 


按 工 作 类 别 分 类 ， 人 力 资 源 部 的 主要 职责 包括 招聘 、 选 拔 、 配 置 、 培 训 、 开 发 、 激 励 、 考 核 企业 所 需 的 各 类 人 才 (如 图 1-1 所 示 ) ， 制 定 并 实施 各 项 薪酬 福利 
政策 及 员工 职业 生涯 计划 ,调动 员工 的 积极 性 ， 激 友 员工 的 潜能 ， 满 足 企 业 持续 发 展 对 人 力 资源 的 需求 。 按 工作 内 容 分 类 ， 人 力 资源 部 的 主要 职责 包括 人 力 资源 
管理 制度 的 建设 、 组 织 结构 设计 、 人 事 管理 、 绩 效 考 核 体系 设计 、 间 酬 福利 体系 设计 、 培 训 与 开 友 、 劳 动 关系 及 人 力 资源 管理 信息 系统 建设 ， 如 图 1-2 所 示 。 


按 工 作 类 别 分 ， 
人 力 资 源 部 的 职责 包括 : 


招聘 工作 hr U| TAE 考核 工作 


图 1-1 人力 资源 部 主要 职责 PPT 效 果 图 1 


人 力 资 源 部 的 职责 包括 : 


人 力 资 i WER 
组 织 结构 设计 
A WEB 
SA EIER 
HARER i BGH A 
节 动 关系 及 人 力 资 源 管 理 信息 系 
综 建 供 


图 1-2 ”人力 资源 部 主要 职责 PPT 效 果 图 2 


1.1.2 人力 资源 部 常见 职位 及 工作 任务 


人 力 资源 部 冲 见 的 职位 主要 包括 人 力 资源 部 经 理 、 人 事 专员 、 招 聘 专员 、 薪 酬 专员 、 培 训 专 员 、 绩 效 考核 专员 、 劳 动 天 系 专员 等 ， 其 中 人 力 资 源 部 经 理 负责 
企业 人 力 资源 友 展 整体 规划 、 指 挥 部 门 各 项 工作 并 负责 与 公司 其 他 部 门 进行 工作 协调 ;其 他 专员 各 司 其 职 ， 分 别 负责 公司 人 事 招聘 、 员 工 培训 、 人 事 制 度 设计 、 
人 事变 动 、 考 核 及 指定 劳动 合同 、 协 调 劳动 天 系 等。 下 面 详细 介绍 一 下 各 职位 的 工作 任务 。 


一 、 人 力 资源 部 经 理 岗位 工作 任务 

(1) 企业 人 力 资 源 必 展 规划 ; 

(2) 企业 各 部 门人 力 资源 需求 预测 与 控制 工作 ; 
(3) 指挥 、 协 调 、 控 制 部 门 内 各 职能 体系 的 工作 :; 


(4) 处 理 人 力 资源 部 与 其 他 部 门 的 内 、 外 部 关系 ， 如 图 1-3 所 示 。 


— 
人 力 资源 部 经 理 


À Hit 源 部 经 理 的 岗位 是 起 到 一 个 统筹 的 作用 : 


ms p] 人 pë Hi a Im: 而 JF s r fE; 
` = iN. 控制 部 门 内 各 职能 体 的 工作 
Is 人力 资源 部 同 其 他 部 门 的 肉 、 外 部 天 系 。 


图 1-3 ”人力 资源 部 常见 职位 分 配 PPT 效 果 图 
二 、 人 事 专 员 岗 位 工作 任务 
(1) 日 常 员 工行 为 管理 工作 ; 
(2) 员工 考勤 管理 工作 ; 
(3) 员工 档案 管理 工作 ; 
(4) 员工 录用 、 离 职 管理 工作 。 
三 、 招 聘 专 员 岗 位 工作 任务 
(1) ARABY, 


(2) 员工 编制 管理 ; 


— 


(3) 岗位 设置 与 职位 分 析 。 

四 、 薪 酬 专员 岗位 工作 任务 

(1) 定期 核算 一 线 人 员 、 管 理 人 员 及 营销 人 员 的 工资 ; 
(2) 各 工资 体系 要 素 控 制 与 信息 收集 分 析 ; 

(3) 员工 养 者 、 失 业 保险 等 四 险 一 金 的 核算 


(4) 员工 薪酬 与 激励 ; 


— 


(5) 员工 福利 管理 


(6) 薪酬 工资 体系 建设 与 完善 ， 如 图 1-4 所 示 。 


人 力 资源 部 岗位 工作 


招聘 专员 薪酬 专员 
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图 1-4 人力 资 源 部 岗位 工作 PPT 效 果 图 


五 、 培 训 专 员 岗 位 工作 任务 

(1) 根据 各 部 门 的 培训 需求 ， 结 合 企业 现 有 情况 拟定 培训 | 并 组 织 实 施 ; 
(2) 新 入 职员 工 的 培训 和 跟踪 评价 ; 

(3) 培训 课程 的 设置 和 开发 工作 ; 

(4) 员工 奖惩 审核 ; 

(5) 其 他 宣传 工作 ; 

(6) 企业 文化 建设 工作 。 

入 、 绩 效 考核 专员 岗位 工作 任务 

(1) 建立 健全 、 科 学 、 合 理 的 绩效 综合 测评 指标 体系 ; 

(2) 完善 考核 制度 ， 有 序 地 组 织 绩效 考核 工作 ; 

(3) 反馈 考核 结果 ， 对 人 员 调 整 提 供 建议 ， 提 高 组 织 整体 工作 效率 。 
七 、 劳 动 关系 专员 岗位 工作 任务 

(1) 定期 或 不 定期 做 好 员工 调查 活动 ， 了 解 一 线 员 工 生产 和 生活 情况 ; 
(2) 处 理 员 工 投诉 ， 审 核 各 类 员工 纠纷 处 理 结果 ; 

(3) 协调 劳资 关系 ， 处 理工 伤 事故 ; 


(4) 深入 了 解 员 工 的 思想 活动 ， 定 期 或 不 定期 组 织 各 项 活动 ， 丰 富 员工 的 业余 生活 ， 提 高 生产 积极 性 ， 如 图 1-5 所 示 。 


增 训 专员 绩效 考核 专员 HIRREN 


1.2 Excel 对 人 力 答 


BEERTENIER pebrer ammat 定期 或 不 定期 做 好 员工 调 
口 等 企业 观 有 代 况 所 二 二 评 指 标 体系 
an " d 户 和 生活 情 
新 六 职员 工 的 培训 各 跟踪 re 处 理 员 工 投诉 审核 各 革 
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图 1-5 ADRAR b) 4 L4EPPT2 UE E 


资源 的 重要 性 


Excel 在 人 力 资源 领域 的 应 用 十 分 广泛 ， 在 Excel 中 可 以 制定 规章 制度 ， 可 以 及 时 有 效 地 分 类 记录 信息 ， 还 可 以 利用 Excel 强 大 的 数据 处 理 功 能 计算 分 析 薪 资 、 
员工 年 龄 、 学 历 等 数据 ， 对 企业 全 面 实现 自动 化 管理 。 


1.2.1 制度 表 恪 离 不 开 它 


为 了 使 公司 的 管理 更 规范 化 ,， 


经 常 需要 制定 各 种 规章 制度 ， 使 用 Excel 表 格 可 以 使 输入 的 章程 更 规范 美观 。 如 图 1-6 和 图 1-7 所 示 分 别 为 面谈 记录 表 和 员工 试用 


期 鉴定 表 ， 都 是 一 些 常 规 的 人 员 招 聘 面试 所 要 用 到 的 表格 。 


面谈 记录 表 


日 期 - 2016 年 12 月 20 日 


图 1-6 面谈 记录 表 


员工 试用 期 鉴定 表 


iFa 27 
经 历 曾 任 片区 销售 


经 理 
陈 琛 


口 试用 期 满 音 ， 请 照 原 工资 办 理 聘用 手续 。 

口 试用 期 成 绩优 良 ， 请 以 A 等 8 级 2800 元 工资 办 理 录用 手续 
口 需 继续 试用 

口 试用 不 合格 ， 请 另行 安排 

口 附 鉴定 报告 一 从 

口 同意 考核 意见 ， 拟 准 以 试用 ， 按 原 工资 A 等 8 级 2800 工 
38) 


O 拟 不 予 任 用 ，25 日 再 另行 签约 
O 延长 试用 期 3 天 


L] 掉 照 使 用 单位 意见 自 11 月 15 日 起 以 B 等 级 工资 2800 元 正式 任 As 
用 


人 力 资源 部 意见 | | 
O 使 用 不 合格 ， 除 发 给 试用 期 间 的 试用 工资 , 拟 月 日 起 | 人 力 资 源 
wR 主管 


图 1-7 员工 试用 期 鉴定 表 


1.2.2 ”信息 记录 离 不 开 它 


在 进行 人 事 管 理 时 ， 需 要 记录 各 种 人 事 信 息 ， 如 员工 档案 、 通 讯 录 、 员 工 出 勤 情况 、 值 班 登记 、 员 工 考核 成 绩 等 。 使 用 Exce| 既 可 快速 记录 这 些 人 事 信 息 ， 也 
可 以 为 后 期 的 人 事 分 析 提 供 数 据 ， 例 如 ， 可 以 在 员工 档案 基础 上 统计 员工 的 年 龄 、 性 别 、 学 历 情况 ， 分 析 公司 员工 年 龄 、 性 别 结构 以 及 学 历 分 布 情况 ; 在 出 勤 及 
值班 信息 基础 上 可 以 计算 员工 的 工资 及 奖金 ， 并 且 分 析 每 位 员工 工作 的 积极 性 等 。 如 图 1-8 所 示 的 员工 档案 统计 表 ， 如 图 1-9 所 示 的 员工 加 班 记 录 表 及 如 图 1-10 所 
示 的 员工 考勤 表 。 


员工 档案 统计 表 
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图 1-8 ”员工 档案 统计 表 
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图 1-9 ”员工 加 班 记 录 表 
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员工 考勤 表 


图 1-10 


数据 处 理 离 不 开 尼 


1.2.3 


例如 ， 使 用 SUMIF 消 数 统计 缺 勒 人 数 、 自 动 判 断 员工 档案 中 的 身份 证 号 码 是 否 正 


Excel 的 强大 功能 主要 体现 在 数据 的 处 理 上 ， 使 用 函数 可 以 进行 各 种 运算 。 


式 ， 使 工资 条 更 规 


A 
Z 


开 


人 民 币 值 的 
识 即 刻 返回 查询 结果 ; 如 图 1-12 所 


5 


“设置 单元 格格 式 ” 的 功能 可 以 快速 将 员工 工资 设置 成 大 


工 合同 到 期 提醒 、 生 日 提醒 等 ; 利用 
筛选 出 员工 成 绩 考核 的 前 3 名 等 。 如 图 1-11 所 示 的 员工 工资 查询 表 , 


统计 表 是 通过 公式 将 名 个 表格 的 数据 统计 起 来 


示 的 工资 


不 


通过 公式 设置 改变 查询 


功能 ， 


" IELE " 


使 用 


==. 
7 已 ， 


员工 工资 查询 和 表 
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图 1-11 员工 工资 查询 表 


图 1-11 员工 工资 查询 表 
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图 1-12 工资 统计 表 


1.24 ”数据 分 析 离 不 开 尼 


Excel 的 强大 功能 还 体现 在 数据 分 析 上 ， 例 如 : 使 用 数据 透视 表 分 析 员 工学 历 分 布 情况 、 调 查 员 工薪 资 构成 、 进 行 员工 离职 原因 分 析 ; 使 用 图 表 创建 员工 年 龄 
结构 分 布 图 、 目 标 与 实际 业绩 比较 图 、 员 工 健康 与 个 人 习惯 天 系 图 等 ; 使 用 SmartArt 创 建 企业 管 理 人 员 著 换 图 、 织 结构 图 、 员 工 申请 休假 流程 图 等 。 


如 图 1-13 所 示 的 培训 成 果 评 估 表 ， 其 中 用 折线 图 和 柱 形 图 分 析 了 对 课程 和 讲师 的 满意 程度 ， 形 象 地 说 明了 课程 的 特点 和 对 讲师 的 态度 。 如 图 1-14 所 示 为 员工 
健康 与 工作 环境 关系 图 ， 比 数据 分 析 更 直观 。 
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图 1-13 ”培训 成 果 评 估 表 


员工 健康 与 工作 环境 关系 图 


一 * 一 理想 的 工作 二 境 。 —m— 民 好 的 工作 让 境 。 —— 5383 T TEB 888 


图 1-14 员工 健康 与 工作 环境 关系 图 


1.2.5 ”实现 自动 化 管理 离 不 开 它 


在 数据 管理 中 ， 会 需要 复杂 的 数据 和 输入、 烦琐 的 统计 与 分 析 ， 有 时 还 可 能 无 法 保证 数据 的 及 时 与 准确 ， 而 Excel 自 动 化 管理 是 其 强大 功能 的 一 部 分 。 自 动 统计 
分 析 、 数 据 图 表 的 自动 生成 ， 可 以 有 效 地 解决 数据 更 新 等 问题 。 如 图 1-15 所 示 为 通过 向 界面 控件 中 输入 相关 信息 ， 对 数据 执行 “修改 /添加 ”“ 删 除 ” 等 命令 得 到 
的 不 同 结果 。 
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图 1-15 ”客户 管理 信息 输入 界面 


1.3 树立 正确 的 Excel 使 用 习惯 


为 了 使 Excel 更 好 地 服务 于 人 事 管理 ， 在 使 用 Excel 时 ， 必 须 养 成 正确 的 使 用 习惯 。 


1.3.1 ”区 分 数据 源 表 与 报表 表格 


对 于 一 些 简单 的 数据 ( 即 不 涉及 数据 加 工 ) ， 可 直接 将 数据 录入 表格 中 。 注 意 保持 结构 合理 、 层 次 清晰 ， 方 便 阅 读 与 打印 。 如 图 1-16 所 示 为 使 用 Excel 制 作 的 
普通 表格 。 
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¥5,380.00 
公司 主管 领导 审批 


(==) 


图 1-16 ”普通 表格 


另 一 种 是 清单 型 表格 ， 此 类 表格 主要 用 于 人 存储 基础 数据 ， 其 数据 来 源 可 能 是 直接 录入 ， 也 可 能 是 外 部 数据 导入 。 因 为 清单 型 表格 是 数据 统计 分 析 的 基础 ， 所 
以 清单 型 表格 与 报表 要 分 开 在 不 同 的 表格 中 。 其 具体 要 求 可 归纳 为 以 下 几 项 : 


` 流水 账 式 的 数据 清单 ， 

` 数据 区 域 第 一 行为 列 标题 ， 

` 有 列 标题 且 列 标题 名 不 重复 ， 列 标题 为 非 数 字 ; 
数据 区 域 中 不 能 有 空 行 和 空 列 ; 

数据 区 域 中 不 能 有 合并 单元 格 ; 

` 每 列 数据 为 同一 种 类 型 的 数据 。 


我 们 用 Excel 进 行 数据 处 理 的 目的 主要 有 两 个 : 一 是 制作 报表 、 图 表 ; 二 是 利用 Excel 强 大 的 数据 分 析 功 能 进行 数据 分 析 ， 提 炼 出 报表 。 与 报表 输出 环节 相对 应 
的 是 报表 型 表格 ， 数 据 量 较 大 时 ， 用 此 类 表格 来 进行 信息 输出 ， 它 反映 的 信息 都 是 经 过 加 工 处 理 后 的 ， 如 各 种 汇总 表 、 财 务 报表 等 ， 其 使 用 对 象 融 是 信息 的 最 终 
用 户 。 


通常 很 多 制 表 者 将 表格 建立 成 如 图 1-17 所 示 的 样子 。 


D E F G 

员工 信息 统计 表 
| $ Ta 

人 数 

| 编辑 部 | 5 1 4 | 4 1 | o 
m#ë | 3 1 2 | | 2 1  _ 
行政 部 | 7 3 4 | 1 4 1 1 
客服 -部 | 10 5 5 | 1 6 3 o 
10 | 客服 -部 | 7 5 2 | | 5 | 2 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
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图 1-17 不 利用 数据 统计 的 表格 
表格 中 布 满 小 计 、 合 并 单元 格 让 人 一 头 雾 水 ， 如 果 将 表格 建立 为 清单 型 表格 (如 图 1-18 所 示 ) ， 就 会 清晰 很 多 。 


有 了 这 张 表 格 ， 想 要 哪 种 统计 结果 都 可 以 通过 此 表 作 为 源 数 据 表 进 行 统计 计算 得 到 。 例 如 ， 统 计 各 部 门 的 人 数 ， 如 图 1-19 所 示 ; 统计 各 部 门 中 男女 人 数 ， 如 
图 1-20 所 示 ; 统计 各 年 龄 段 的 人 数 ， 如 图 1-21 所 示 ; 统计 不 同 部 门 中 各 年 龄 段 的 人 数 ， 如 图 1-22 所 示 。 
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图 1-18 标准 的 清单 型 表格 
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数据 透视 表 字 段 
行 标 签 | 计数 项 :姓名 选择 要 添加 弄 | 报表 的 字 良 : 
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在 忆 下 医 域 间 拖 动 字 段 : 


Y šE III ZI 


É] 
É Cu CH 一 ] 


图 1-19 ”统计 各 部 门人 数 
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图 1-20 ”统计 各 部 门 中 男女 人 数 


£ 
l 数据 透视 表 字段 
行 标签 | 计数 项 :姓名 Pee RHR RAJA a: 
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S tT 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 良 
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图 1-22 ”统计 各 部 门 中 各 年 龄 段 人 数 


1.3.2 ”表格 制作 的 统一 意识 
整个 公司 要 有 统一 的 用 表 理 念 ， 公 司 业务 流程 越 长 ， 每 个 环节 的 表格 就 越 多 ， 正 确 的 表格 设计 原则 是 一 种 理念 ， 一 种 意识 ， 也 可 以 理解 为 一 种 正确 的 方向 ， 
只 要 方向 对 了 ， 就 会 事半功倍 。 


同 物 同名 称 : 也 惑 是 说 ， 对 象 只 能 有 一 个 名 称 ， 同 一 对 象 的 名 称 在 任何 表格 、 任 何人 员 、 任 何 部 门 中 都 要 保持 一 致 ， 以 便 数 据 引 用 ， 如 图 1-23 和 图 1-24 所 示 
的 表格 中 ， 数 据 保持 一 致 。 


同 表 同 格式 : 相同 的 表格 其 格式 必须 保持 相同 ， 以 便 统计 汇总 数据 
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图 1-23 ”基本 工资 管理 表 


工作 日 却 班 : 507 小 时 
RAMH: 基本 工资 /工作 日 *2 
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[ean n, 2: has 

: CA EA mawawamcumurrmauwm 
4 CAN IER ME | 325 0 2 _ 
Ë PB a 2 Pas | 5 | 1 | 250 | 19048 | 44048 
F 004 | az m Sa 2 o [iof o | 10 
7 os aee] < meea] 1 1 | 50 | 25214 | 30714 _ 
8 | 006 | 齐 丽 丽 | 另 | 销 a o 00 | o | zm 
c BES: 一 站 一 一 一 一 划一 _175 

10 08 EN — 2 — 3 | 0 328 614 


2 
0 0 
0 | 0 
2 1 
0 0 


15 a 


图 1-24 ”加 班 统计 表 


另外 ， 同 一 类 工作 簿 /工作 表 的 名 称 也 应 保持 相同 的 格式 ， 以 方便 批量 修改 公式 ， 如 工资 表 名 称 为 “2017 年 1 月 工资 统计 表 ”， 那 么 其 他 月 份 的 名 称 应 分 别 
为 “2017 年 2 月 工资 统计 表 ”.……， 而 不 是 “2 月 工资 统计 表 ” 或 “ 某 某 公司 17 年 2 月 工资 表 ” 等 


1.3.3 ”表格 制作 的 可 “复制 ”意识 


由 于 有 些 表格 每 期 都 需要 建立 ， 因 此 在 建立 此 类 表格 时 要 具有 大 局 意识 ， 保 障 表格 的 可 “复制 使 用 。 如 图 1-25 所 示 ， 建 立 考 勤 表 时 ， 使 用 多 项 公式 创建 表 
头 ， 下 个 月 只 要 复制 此 表格 并 更 改 日 期 ， 即 可 自动 返回 多 项 数据 ， 如 图 1-26 所 示 。 
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图 1-25 考勤 表 
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图 1-26 ”更改 者 勤 表 月 份 


编辑 的 公式 应 有 有 良好 的 扩展 性 ， 单 元 格 引 用 时 ， 应 正确 使 用 相对 引用 、 绝 对 引用 ， 以 便 快 速 填充 公式 。 如 图 1-27 和 图 1-28 所 示 的 表格 中 都 是 使 用 了 公式 
的 “复制 ”命令 以 实现 快速 返回 的 批量 结果 


姓名 ”所 在 部 门 ”所 属 职位 ANRA Ii 基本 工资 THIR 
HAS ”销售 部 业务 员 2013/3/1 
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行 | 员工 2012/1/28 
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+E  3HESR 业务 员 2015/4/1T 
| 员工 (2016/2/20 

稍 售 部 业务 员 (2016/2/25 
行政 部 员工 2015/2/25 | 


图 1-27 ”公式 批量 计算 工龄 


员工 信息 卡片 


请 选择 要 查询 的 编号 


图 1-28 公式 快速 查询 员工 的 信息 


第 2 章 ”学 会 HR 表格 高 效 编辑 


本 章 概 述 
※ 表 格 的 编辑 包括 不 同类 型 数据 的 输入 、 数 据 的 复制 /粘贴 、 替 换 定 位 查找 、 表 格 行列 的 相关 操作 、 设 置 数 据 的 录入 规则 等 。 
※ 本 章 内 容 为 表格 的 基本 操作 ， 是 进行 其 他 数据 处 理 与 分 析 的 基础 。 
JRA 
※ 掌 握 不 同类 型 数据 的 输入 方法 
※ 掌 握 数据 粘贴 及 选择 性 粘贴 的 方法 
※ 掌 握 数 据 定 位 与 查找 的 方法 
※ 掌 握 表格 的 行列 操作 方法 


※ 了 解数 据 验 证 规范 录入 数据 的 设置 方法 


※ 向 下 填充 
淡 增加 小 数位 数 
※ 复 制 粘 贴 


※ 选 择 性 粘贴 


※ 数 据 验 证 


2.1 不 同类 型 数据 的 输入 


表格 中 出 现 的 数据 分 为 多 种 类 型 ， 如 文本 型 数据 、 费 用 金额 数据 、 日 期 数据 、 百 分 比 等 。 由 于 不 同类 型 数据 的 输入 方法 不 同 ， 为 了 使 表格 数据 的 输入 工作 更 
高 效 ， 下 面 介绍 一 下 不 同类 型 数据 的 输入 、 数 据 的 复制 /粘贴 、 坦 找 蔡 换 及 数据 验证 等 的 技巧 。 


2.1.1 输入 文本 数据 
输入 到 单元 格 中 的 中 文 汉字 、 字 母 等 均 默认 为 文本 型 数据 。 特 殊 情 况 下 ， 还 需要 将 输入 的 数字 设置 为 文本 格式 。 下 面 举例 说 明 ， 
实战 实例 1 : 输入 形式 为 “0001” 的 序号 


本 例 需 要 在 “序号 ” 列 中 输入 形式 为 “0001” 的 序号 ， 直 接 在 单元 格 中 输入 “0001” (如 图 2-1 所 示 ) ， 按 下 Enter 键 确认 输入 时 返回 结果 为 “1” (如 图 2-2 
所 示 ) ,为 了 正常 显示 ， 可 按 以 下 操作 进行 。 


! p m a S Sm 
ms =. 


hanim x 


se 
x 2800 | 18694123951 | ”heyunxiG@aqaocom | 
— 2800 | 13485283956 hyn@laacom 
13895153852 ”fangqinghui@qqcom 


图 2-1 输入 “0001” 


pr r> == mamas 4Xs 
— 
— 3000 | 15079457854 | zno-umig zscom _ 
—2800 [18198542745 | eatonGeqcom 


E EE EEO 
fki | 2800 | 13495283956 | huatacGIaecom 
© 280 | 13895153852 


r 
UE LUR 


E 
= 


图 2-2 返回 Aoh 


输入 形式 为 "0001" 的 序号 xlsx - Excel 
视图 Q 告诉 我 你 起 要 做 全 各 
-| BAHH- mA -| 2 fT- 
号 - % + HS SEHEEEGEI- 本 开除- M7 Pp - 
“a o E ene" BE  #- 
样式 单元 村 编辑 


— 
= 


FERN EEHEHE 


BEZE >1È m 
ama sm mam o ooa ee = =s 
— | Abg | 销售 2 部 | 3000 | 15079457854 | zhouxiná@126rom _ 

K T zaco 18198542745 hen 
2800 13576514857 
2800 | 13096587576 


< TE TTE IK 
ni II rl 


图 2-3 ”打开 素材 文件 


02 选中 A2: A10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “文本 ”命令 (如 图 2-4 所 示 ) ， 
将 该 单元 格 区 域 中 数据 设置 为 文本 型 。 


ms s FREN a E 
E | r | ` 


1 
x 


6 


SEE 


图 2-4 ”选择 “文本 ”命令 


03 在 A2 单 元 格 中 输入 “0001” (如 图 2-5 所 示 ) ， 即 可 正确 显示 。 


1 FEEN TW a Sasia 

n 0001 销售 1 音 3500 13849464415 jiaji 

3 j = s= :到 3200 13919697624 | chenzhieng@l39com | 
pa | ne | 

AAE 不 序 写 Pa HEI HR r 部 2800 18198542745 


2800 13576514857 


2800 EE 


| 2800 13895153852 fangainghui@qa com 


图 2-5 输入 首 个 序号 


04 选中 A2 单 元 格 ， 和 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 ， 出 现 十 字形 光标 时 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 即 可 完成 序号 的 自动 填充 输入 (序号 填充 的 操作 在 2.1.7 小 节 
中 会 更 加 详细 的 介绍 ) ， 如 图 2-6 所 示 。 


| mmmn 
13919697624 | : 

| 15079457854 | 
18198542745 | 
13576514857 | 
13096587576 | 

| 18694123951 | 
13485283956 
13895153852 | 


图 2-6 一 次 性 填充 其 他 序号 


实战 实例 2: 显示 完整 的 身份 证 号 码 


本 例 需 要 在 “身份 证 号 码 ” 列 中 输入 身份 证 号 码 ， 由 于 身份 证 号 码 都 大 于 12 位 数字 ， 当 单元 格 中 输入 的 数字 大 于 12 位 时 就 会 显示 为 科学 计数 ， 因 此 出 现 
了 “3.40123E+17” (如 图 2-7 所 示 ) 这 种 形式 的 号 码 。 如 果 想 正常 显示 完整 的 身份 证 号 码 ， 可 按 以 下 操作 进行 。 


8 mman 工资 | ek sprm 
I 13849464415 | TOAT 
入 2 部 | 3200 | 13919697624 | 
部 | 3000 | 15079457854 /一 一 一 . 
| oe | 3 
2800 | 18198542745 m 3.40123E+17 


2800 | 13576514857 
2800 | 13096587576 
i 2800 18694123351 


2800 13895153852 


图 2-7 显示 科学 计数 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 显 示 完 整 的 身份 证 号 码 .xlsx 文件 ， 如 图 2-8 所 示 。 


D 
be 所 工资 


=E] | 350D 


Wu, 
+ RE 


zH 


= Eon 


w 
= T = 
— i 
IL D 
T = 
T Ot A 


z ža, 
Imie | 版 H 


h CET HI Sai H (E EFF sI 
TASE wu auaa: 


ji 
(am) 


IE 3200 | 


H. g o’ | 
< 其 E 单元 悟 尾 式 * 


电话 
13849464415 


13576514957 | 
13096587576 


2800 | 18694123951 
2800 13485283356 


图 2-8 ”打开 素材 文件 


02 选中 F2: F10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “文本 ”命令 (如 图 2-9 所 示 ) , 


将 该 单元 格 区 域 中 数据 设置 为 文本 型 。 


> Pm O 


= s= [F=]e6#tmmih ~ 12 W= 


13849464415 
13919697624 
| 15079457854 | 
_ 18198542745 


销售 2 部 | 


13576514857 
13096587576 
| 18694123951 
| 13485283956 


销售 部 | 8 
mHE | 


153895153852 


图 2-9 ”执行 命令 


03 在 “身份 证 号 码 ” 列 中 输入 身份 证 号 码 ， 如 图 2-10 所 示 。 


3200 | 13919697624 ` 
3000 | 15079457854 
| 18198542745 | 

| 13576514857 
13096587576 | 

| 18694123951 | 
13485283956 ` 
13895153852 | 


图 2-10 E ET YESA 


2.1.2 ”相同 文本 的 快速 填充 输入 
如 果 需 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 文本 数据 (包括 在 连续 单元 格 或 不 连续 单元 格 中 ) ， 不 必 逐 个 输入 ， 按 下 面 介绍 的 方法 进行 操作 ， 即 可 快速 输入 。 
实战 实例 1 : 在 连续 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 文本 数据 


在 下 面 的 录用 人 员 信 息 表 中 ， 需 要 输入 人 员 录 用 岗位 信息 ， 其 中 有 多 位 被 录用 为 客服 人 员 ， 当 录用 岗位 为 “客服 ”时 ， 多 个 单元 格 的 数据 可 以 一 次 性 输入 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 在 连续 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 文本 数据 .xlsx 文件 ， 如 图 2-11 所 示 。 


到 


% 


pea 
TA o oQ By a AE 
A == T % * D0 +0 Ey 单元 格 桂 二 > 


M H 
HD IH 
lil 
[ñi 


， Ea ARME IR O eao r 3 
助理 | 3500 | 13849464415 | zhangjaja@aacom | 


KEE | JJI 
_ m HE aaa o U U TSF U S a 
_ Abol | 绩效 专员 | 3000 | 15079457854 | zhouinyi@126com | 
So FB EE 客服 2800 | 18198542745 | ”haninjin@aaqcom | 
2800 | 13576514857 | houpeini@l63rom | 
-13096587576 


wangshufen@qq com | 
IE 2800 18694123951 | heyunxi@nqqcom 
n pla | 2800 13485283956 Ww m 


图 2-11 打开 素材 文件 


02 输入 首 个 数据 ， 并 将 光标 定位 到 该 单元 格 右 下 角 填充 柄 上 ， 如 图 2-12 所 示 。 


a ITT 
H aT 
i ILA 


图 2-12 MAHAA ARMA 


03 BERIETE, FEA AF6 85 Ra 213R 


| C D x 
ny) 长 1 +H/J1E 3500 13849464415 £ 
£ Xi 3200 1391969/624 | che 


2800 | 13576514857 
W se96587576 


[一次 性 填充 ja123951 | "eamagaqsam — 
2800 | 13485283956 

/ 13895153852 
| 


图 2-13 ”一 次 性 填充 


专家 提示 ”拾取 器 是 选中 单元 格 后 ， 右 下 角 出 现 的 一 个 黑色 方 点 。 
实战 实例 2 : 在 不 连续 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 文本 数据 


在 下 面 的 员工 伦 名 册 中 ， 需 要 补充 完整 每 一 位 员工 所 属 的 部 门 ， 当 几 位 人 员 是 同一 部 门 时 ， 其 部 门 名 称 可 以 一 次 性 来 输入 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 人 \ 在 不 连续 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 文本 数据 .glsx” 文 件 ， 如 图 2-14 所 示 。 


FREN aite 


销售 1 部 3500 13849464415 
3200 13919697624 
一 30 一 W 


T 200 18198542745. njin 
gm 2800 | 13576514857 ` 

- "Heo06| Fae | | 2800 | 13096587576 | wanoshea@aacom _ 

8 Hcoor/ PiaR l op 2900 18694123951 | heumiGaacom _ 

10| Hcooo| AB L l 2800 | 13895153852- ——— 


图 2-14 ”打开 素材 文件 


02 ” 按 住 Cttl 键 依次 选中 需要 输入 相同 数据 的 单元 格 ， 输 入 数据 ， 如 此 处 输入 “销售 2 部 ”， 如 图 2-15 所 示 。 


FREN Om | 电话 OTSE 
sé W SO. Y < (yaspa s Feat | esse en en 


JUL 
2800 18198542745 
— 2800 | 13576514857 | houpeii@isarom — 
E 2200 | 12096587576 senor 
J 2800 | 18694123951 |  heyunxi@aqcom 
2800 | 13485283956 | hran@ia9com — 


E S TE 
k HC009 =; nuw 2800 13895153852 


图 2-15 ”选中 不 连续 的 单元 格 区 域 


03 按 Ctrl+Entetf 组 合 键 ， 一 次 性 输入 相同 的 数据 ， 如 图 2-16 所 示 。 


I es PR E ONN M 电子 邮件 地 址 


19697624 
es. A J79457854 sm com 


| =: ; 2800 13576514857 | 
\ 2800 13096587576 
2800 18694123951 


13485283956 | huyiran@1 
r 


图 2-16 一 次 性 输入 相同 的 数据 


21.3 ”输入 费用 金额 数据 
在 日 常 工作 中 经 常 需要 处 理 一 些 报表 ， 其 中 需要 进行 金额 输入 ， 例 如 在 制作 工资 报表 时 ， 为 了 使 表格 更 正式 ， 则 需要 输入 的 数字 以 金额 的 形式 显示 。 
实战 实例 1: 输入 显示 2 位 小 数 的 金额 


本 例 表格 需要 输入 的 数字 为 小 数 ， 为 了 使 表格 更 整齐 ， 可 以 设置 为 统一 显示 2 位 小 数 的 数值 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 输 入 显示 2 位 小 数 的 金额 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-17 所 示 。 


02 选中 需要 显示 大 写 金 额 的 C2: C10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 (如 图 2-18 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 


式 ” 对 话 框 。 
柄 入 显 二 2 位 小 数 的 金额 xlsx... = J ; | M, 件 = 


És Al | 三 ra. 
ETS 2 单元 格 ”编辑 


Al ú fe | 所 属 部 门 v 


C D F a 


图 2-17 打开 素材 文件 


图 2-18 ”执行 命令 


03 在 分 类 列表 框 中 选中 “数值 ,设置 “小 数位 数 ”， 在 “负数 ”列表 框 中 选中 “-1234.10”， 〈 如 图 2-19 所 示 ) ， 设 置 完 成 后 单 击 “确定 按钮 ， 返 
回 工作 表 。 


04 在 C2 单元 格 中 输入 数字 “4634” (如 图 2-20 所 示 ) ， 即 自动 显示 为 两 位 小 数 的 数值 形式 “4634.00”， 效 果 如 图 2-21 所 示 。 


05 在 C3 单元 格 中 输入 数字 “3464.1347” (如 图 2-22 所 示 ) ， 即 自动 显示 为 两 位 小 数 的 数值 形式 “3464.13” ， 效 果 如 图 2-23 所 示 。 


图 2-19 ”设置 显示 形式 


图 2-20 输入 数字 “4634” 


图 2-21 显示 两 位 小 数 数值 


图 2-23 ”显示 两 位 小 数 数值 


实战 实例 2 : 输入 费用 金额 数据 
本 例 表 格 中 已 经 输入 了 员工 的 工资 ， 为 了 使 表格 更 正规 ， 需 要 将 数字 设置 为 带 有 货币 符号 的 数值 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 输 入 费用 金额 数据 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-24 所 示 。 


02 选中 需要 显示 大 写 金 额 的 C2: C10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “货币 ”命令 (如 图 2-25 所 示 ) ， 即 可 将 单元 
格 区 域 的 数字 设置 为 带 有 货币 符号 的 数值 ， 如 图 2-26 所 示 。 


图 2-24 ”打开 素材 文件 


会 计 专 用 
¥4,930.00 

MORA 

1913/6/30 

长 日 期 

1913 年 6 月 30 日 

时 间 

0:00:00 

ANHE 

493000.00% 


i 


图 2-26 ”转换 为 货币 格式 的 数字 


2.1.4 ”输入 日 期 数据 


在 制作 报表 时 经 常 需 要 输入 日 期 数据 ， 为 了 使 表格 更 正规 ， 输 入 的 日 期 应 该 规范 化 ， 在 Excel 中 使 用 横 线 分 隔 符 “-” 和 和 斜 线 分 隔 符 “/” 来 分 隔年 月 日 数据 。 


实战 实例 : 快速 输入 指定 格式 日 期 


如 果 想 让 输入 的 日 期 显示 为 其 他 指定 的 格式 ， 则 需 先 设置 单元 格格 式 ， 然 后 以 程序 能 识别 的 最 简易 的 方式 输入 日 期 ， 按 Enter 键 后 即 可 将 其 转换 为 指定 格式 。 
也 可 以 先 输入 日 期 再 进行 单元 格格 式 的 设置 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 快 速 输入 指定 格式 日 期 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-27 所 示 。 


02 选中 D2: D10 单 元 格 区 域 ， 单 击 筷 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ( 如 图 2-28 所 示 ) ， 打 开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


EI ， “快速 栓 入 指定 格式 日 期 .xlsx -... 


| “入 职 日 期 

13849464415 2009/8/19 
1391969/624 | 2009/12/4 
1507/945/834 2010/3/17 
TS | — 


006 | => — 2011/5/23 
18694123951 


| PT 
S IEE | 13895153852 | 2012/10/3 


| Sheet] | Trin | 
_ 0 -— t 


图 2-27 打开 素材 文件 


清除 内 容 (I) 

E Ea 

_HCO01 | 13849464415 | ; “ZO 
HC002 志峰 ”| 13919697624 | HERO) | 
mw y | 


从 下 拉 列 表 中 选择 
£ 显示 拼音 字段 (9) 


| E = ER(A)... 
134 


图 2-28 ”执行 命令 
03 切换 至 “数字 ” 选项 卡 ， 在 “分 类 ” 列表 框 中 单 击 “日 期 ” E “类 型 列表 框 中 选中 “2012#-3 H 14 R ” I 如 图 2-29 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 ， 效 果 如 图 2-30 所 示 。 


图 2-29 在 “类 型 ”列表 框 中 选中 日 期 样式 


HC003 | òt | 15079457854 
HC004 | #5: 18198542745 
HC005 | tim 
HC006 | “ 王 淑 苏 “| 13096587576 
HC007 | _ 何 云 溪 18694123951 


HC002 | 陈 志 峰 | 13919697624_ 


图 2-30 ”显示 指定 格式 的 日 期 


专家 提示 。 当 用 户 以 两 位 数字 的 短 日 期 方式 来 输入 年 份 时 ， 系 统 默 认 将 0~29 之 间 的 数字 识别 为 2000~2029 年 ， 而 将 30 ~99 之 间 的 数字 识别 为 1930~1999 
年 ， 为 了 避免 系统 自动 识别 造成 的 理解 错误 ， 建 议 用 户 输入 年 份 时 采用 4 位 完整 的 数字 方式 ， 以 确保 数据 的 准确 性 。 


加 短 模 线 “-” 和 斜 线 分 隔 符 “/” 可 以 结合 使 用 ， 如 “2016-5/27” 与 “2016/5-27” 均 可 以 表示 2016 年 5 月 27 日 。 


2.1.5 “日 期 数据 的 快速 输入 
在 制作 报表 时 经 常 需要 输入 日 期 数据 ， 当 输入 的 日 期 数据 呈现 一 定 规律 时 (如 只 输入 工作 日 日 期 或 按 指定 天 数 输入 日 期 等 ) ， 可 以 按 以 下 方法 快速 输入 。 
实战 实例 1 : 快速 输入 连续 的 日 期 


本 例 需要 在 “ 借 出 日 期 ” 列 输入 连续 的 日 期 ， 可 按 如 下 操作 快速 填充 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 快 速 输入 连续 的 日 期 .xlsx 文件， 如 图 2-31 所 示 。 
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图 2-31 ”打开 素材 文件 


02 在 A2 单 元 格 中 输入 首 个 日 期 并 选中 A2 单 元 格 ， 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 (如 图 2-32 所 示 ) ， 填 充 结束 
后 释放 和 鼠标， 结果 如 图 2-33 所 示 。 
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图 2-32 ”指针 指向 填充 栖 
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图 2-33 ”一 次 性 填充 后 的 效果 


实战 实例 2 : 只 填充 工作 日 日 期 
本 例 表 格 只 需 显 示 工 作 日 的 日 期 ， 以 便 安 排 员 工 值班 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 只 填充 工作 日 日 期 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-34 所 示 。 


02 在 A2 单 元 格 中 输入 首 个 日 期 并 选中 A2 单 元 格 ， 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 十 字形 时 ， 按 住 氮 标 左 键 向 下 拖 动 ， 填 充 结束 后 释放 和 饼 标 ， 出 
现 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 。 


03 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 “以 工作 日 填充 ” 单 选 按 钮 (如 图 2-35 所 示 ) ， 即 可 只 显示 工作 日 日 期 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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图 2-34 ”打开 素材 文件 
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图 2-35 ”选中 “以 工作 日 填充 ” 单 选 按钮 
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图 2-36 ”以 工作 日 进行 填充 


专家 提示 在 “自动 填充 选项 ”按钮 “” 的 下 拉 菜 单 中 选择 不 同 的 选项 可 获得 不 同 的 填充 结果 ， 如 选择 日 期 以 月 填充 (间隔 一 个 月 显示 ) 、 以 年 填充 (间隔 
一 年 显示 ) 等 。 


实战 实例 3 : 填充 日 期 间隔 指定 天 数 


办 公 室 新 买 了 几 种 植物 以 净化 空气 和 美化 环境 ， 由 于 这 些 植物 需要 间隔 4 天 浇 1 次 水 ， 因 此 需要 间隔 4 天 安排 一 次 浇 水 。 通 过 下 面 的 方法 可 快速 安排 一 段 时 间 内 
的 淫水 日 期 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 填 充 日 期 间隔 指定 天 数 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-37 所 示 。 
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图 2-37 ”打开 素材 文件 


02 在 A2 单 元 格 中 输入 首次 浇 水 的 日 期 ， 然 后 选择 A2: A10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “填充 ” raki, 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 序 
列 ” 命 令 (如 图 2-38 所 示 ) ， 打 开 “ 序 列 ” 对 话 框 。 


03 在 步 长 值 文本 框 中 输入 “4 ， 并 根据 实际 情况 设置 终止 值 ， 如 图 2-39 所 示 。 
04 单 击 确定 按钮 ， 即 可 以 间隔 4 天 的 方法 填充 日 期 ， 并 按 设置 的 终止 值 终止 ， 如 图 2-40 所 示 。 
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图 2-38 ”执行 命令 
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图 2-39 设置 “ 步 长 值 ” 和 “终止 值 ” 
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图 2-40 ”以 指定 步 长 显示 日 期 


专家 提示 设置 间隔 天 数 的 关键 是 输入 的 起 始 值 、 步 长 值 和 终止 值 ， 只 要 设置 其 中 任意 两 个 ， 即 可 自动 填充 间隔 的 日 期 。 


2.1.6 ”正确 显示 百分比 
在 统计 占 比 情况 时 ， 需 要 在 表格 中 显示 百分比 ， 如 果 输 入 数据 后 无 法 正确 显示 ， 可 以 按 以 下 方法 设置 。 
实战 实例 : 统计 各 部 门 员 工人 数 占 公 司 忆 数 比 
本 例 表格 统计 了 各 部 门 的 员工 人 数 ， 需 要 统计 出 各 部 门 员 工人 数 占 公 司 总 人 数 比 ， 但 是 计算 结果 没有 显示 为 百分比 形式 ， 需 要 将 其 设置 为 百分比 形式 显示 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 才 统计 各 部 门 员工 人 数 占 公司 总 数 比 .xlsx 文件， 如 图 2-41 所 示 。 


02 ”选择 C2: C9 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “百分比 样式 ”按钮 ， 如 图 2-42 所 示 。 
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图 2-41 打开 素材 文件 


图 2-42 单 击 “百分比 样式 ”按钮 


03 单元 格 区 域 数 值 转换 为 百分比 形式 显示 ， 默 认 无 小 数位 ， 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ”按钮 (如 图 2-43 所 示 ) ， 增 加 
百分比 显示 位 数 ， 使 其 更 精确 ， 效 果 如 图 2-44 所 示 。 


图 2-43 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ” 按 钮 


图 2-44 ”显示 百分比 数据 


2.1.7 ”各 种 不 同 序 号 的 填充 


在 处 理 人 力 资源 数据 时 ， 很 多 表格 中 都 需要 使 用 序号 。 在 输入 序号 时 并 不 需要 逐一 通过 键盘 输入 ， 可 以 利用 填充 的 方法 实现 快速 输入 。 下 面 介 绍 几 种 不 同 序 
号 的 填充 方法 。 


实战 实例 1: 自动 填充 连续 序号 


本 例 需要 在 表格 的 A 列 中 输入 连续 序号 ， 以 记录 员工 的 签到 顺序 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 自 动 填充 连续 序号 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-45 所 示 。 


02 在 A2 单 元 格 中 输入 第 一 个 序号 “1001 ”， 选 中 A2 单 元 格 ， 将 指针 移 至 A2 单 元 格 的 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 2-46 所 
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图 2-45 ”打开 素材 文件 


图 2-46 44444 e H Z 48 


03 释放 鼠标， 默认 填充 的 数据 完全 相同 ， 单 击 右 下 角 出 现 的 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选中 “填充 序列 ” 单 选 按钮 (如 图 2-47 所 示 ) ， 即 可 自动 
填充 递增 序号 ， 如 图 2-48 所 示 。 


图 2-47 选中 “填充 序列 ” 单 选 按钮 


图 2-48 ”递增 序列 


实战 实例 2 : 目 动 填充 不 连续 序号 


除了 填充 连续 递增 序列 外 ， 还 可 以 填充 不 连续 的 序号 。 要 实现 填充 不 连续 的 序号 ， 需 要 先 输入 两 个 填充 源 ， 然 后 以 此 作为 参照 进行 序号 的 填充 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.1\ 自 动 填充 不 连续 序号 .xlsx 文件 ， 如 图 2-49 所 示 。 
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图 2-49 ”打开 素材 文件 


02 在 A2 单 元 格 中 输入 “1001”， 在 A3 单 元 格 中 输入 “1004”， 选 中 A2: A3 单 元 格 区 域 ， 将 指针 移 至 A3 单 元 格 的 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠标 
向 下 拖 动 ， 填 充 结果 如 图 2-50 所 示 。 


03 释放 鼠标， 即 可 自动 填充 不 连续 递增 序号 ， 填 充 结果 如 图 2-51 所 示 。 
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图 2-51 不 连续 递增 序列 


2.2 ”数据 粘贴 及 选择 性 粘贴 


数据 复制 与 粘贴 是 编制 报表 过 程 中 最 常 使 用 的 操作 ， 为 了 提高 数据 编辑 的 效率 ， 需 要 掌握 一 些 数 据 复制 /粘贴 的 办 法 ， 同 时 利用 选择 性 粘贴 还 可 以 实现 一 些 特 
殊 的 效果 。 


2.2.1 ”快速 复制 /粘贴 数据 


在 表格 中 复制 /粘贴 数据 时 ， 可 以 选择 保留 原 格 式 ， 也 可 以 让 粘贴 的 数据 与 表格 其 他 数据 格式 匹配 。 使 用 下 面 介绍 的 快捷 方法 还 能 将 粘贴 的 数据 设置 成 其 他 格 
rhe 


实战 实例 1: 复制 数据 以 实现 快速 输入 


在 表格 编辑 过 程 中 ， 如 果 需 要 输入 的 内 容 与 前 面 表格 中 输入 的 内 容 相 同 ， 可 以 利用 复制 /粘贴 的 方法 快速 输入 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.2 和 \ 复 制 数据 以 实现 快速 输入 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-52 所 示 。 
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图 2-52 ”打开 素材 文件 


02 选择 要 复制 的 数据 ， 按 Cttl+C 组 合 键 或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “复制 ”按钮 进行 复制 ， 如 图 2-53 所 示 。 
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图 2-53 复制 数据 


03 选择 需要 粘贴 到 的 位 置 ， 按 Cttl+V 组 合 键 或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ”选项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 进行 粘贴 ， 如 图 2-54 所 示 。 
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图 2-54 粘贴 数据 


实战 实例 2: 利用 “粘贴 预览 ”功能 提前 预览 粘贴 效果 
Excel2016 中 具有 “粘贴 预览 ”功能 ， 利 用 该 功能 可 以 事先 对 粘贴 效果 进行 预览 。 
01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.2\ 利 用 “粘贴 预览 ”功能 提前 预览 粘贴 效果 .xlsx” 文 件 ， 如 图 2-55 所 示 。 


02 选择 要 复制 的 数据 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 。 选 中 要 复制 到 位 置 的 起 始 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 展开 下 拉 菜 单 ， 如 图 2-56 所 
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图 2-55 “打开 素材 文件 
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图 2-56 Ži IE Fia 


03 鼠标 指向 时 就 会 在 目标 位 置 上 显示 预览 效果 ， 例 如 鼠标 指向 “粘贴 ” (执行 此 操作 是 让 数据 保持 原样 粘贴 ) ， 预 览 效果 如 图 2-57 所 示 。 


04 例如 鼠标 指向 “ 值 ”， 预 览 效 果 如 图 2-58 所 示 。 
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图 2-58 ”鼠标 指向 “ 值 ” 的 预览 效果 


05 例如 和 鼠标 指向 “ 转 置 ”， 预览 效果 如 图 2-59 所 示 。 
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图 2-59 ”鼠标 指向 “ 转 置 ” 的 预览 效果 


22.2 选择 性 粘贴 及 其 精彩 应 用 


使 用 “选择 性 粘贴 ”命令 有 选择 地 粘贴 剪贴 板 中 的 数据 ， 可 以 方便 用 户 进行 一 些 满足 特殊 条 件 的 粘贴 ， 例 如 将 公式 的 计算 结果 粘贴 为 数值 、 将 数据 区 域 的 数 
据 同 时 加 上 一 个 数值 、 将 剪贴 板 中 的 数据 转换 为 图 片 等 。 下 面 列 举 几 个 非常 实用 的 操作 实例 。 
实战 实例 1 : 选择 性 粘贴 实现 单元 格 区 域 同 增 同 减 数据 


在 处 理 数据 时 ， 可 能 会 需要 让 某 一 数据 区 域 同时 增加 或 减 去 某 个 数值 ， 例 如 在 统计 员工 基本 工资 时 ， 由 于 当年 公司 业绩 较 好 ， 需 要 在 基本 工资 的 原 值 上 统一 
加 上 500 元 的 奖励 ， 要 完成 此 操作 ， 就 可 以 使 用 “选择 性 粘贴 ”命令 快速 实现 增加 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 和 从 选择 性 粘贴 实现 单元 格 区 域 同 增 同 减 数据 .区 sx” 文 件 ， 如 图 2-60 所 示 。 


02 在 任意 空 单 元 格 中 输入 要 统一 进行 运算 的 数据 (此 处 输入 500) ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复 制 ， 如 图 2-61 所 示 。 


c. "š 


图 2-60 ”打开 素材 文件 


,二 -一 


= 


图 2-61 输入 并 复制 


03 选中 要 进行 同 增 或 同 减 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 (如 图 2- 
62 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 


04 在 “运算 ”选项 组 中 选中 “加 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-63 所 示 。 
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图 2-62 ”执行 命令 
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图 2-63 ”选中 “加 ” 单 选 按钮 


05 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 实现 将 所 有 选中 单元 格 区 域 中 数值 增加 500 的 效果 ， 如 图 2-64 所 示 。 


图 2-64 所 有 选中 单元 格 区 域 中 的 数值 增加 500 


实战 实例 2: 计算 时 忽略 空 单元 格 


本 例 要 在 每 个 月 提成 额 基 础 上 进行 一 次 性 加 100 的 处 理 ， 但 是 数据 区 域 中 有 些 销 售 员 没 有 提成 额 ， 在 计算 时 需要 忽略 这 些 空 单 元 格 ， 即 空 单元 格 仍然 保持 为 


H 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 从 计算 时 忽略 空 单 元 格 .sx 文件， 如 图 2-65 所 示 。 


02 在 任意 空 单 元 格 中 输入 要 统一 进行 运算 的 数据 〈 此 处 输入 100) ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 2-66 所 示 。 
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图 2-65 “打开 素材 文件 


i 输入 并 复制 


a 4000 | | 2640 _ 


图 2-66 ”输入 并 复制 


03 选中 显示 成 绩 的 单元 格 区 域 ， 按 F5 键 打开 “定位 ”对 话 框 。 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 (如 图 2-67 所 示 ) ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “常量 ” 单 选 按 
钮 ， 如 图 2-68 所 示 。 


< 单 击 该 按钮 j= 


图 2-67 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 


© 
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图 2-68 选中 “常量 ” 单 选 按钮 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选中 所 有 常量 ( 空 值 除外 ) ， 如 图 2-69 所 示 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 。 


05 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ”选项 组 中 选中 “加 ” 单 选 按钮 。 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 可 以 看 到 所 有 被 选中 的 单元 格 同时 进行 了 加 100 的 处 理 ， 即 
达到 如 图 2-70 所 示 的 效果 。 


图 2-69 ”执行 命令 
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将 所 有 选中 单元 格 区 
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图 2-70 所 有 选中 单元 格 区 域 中 的 数值 增加 100 


实战 实例 3 : 将 公式 计算 结果 转换 为 数值 


在 表格 中 进行 数据 计算 时 ， 当 参与 计算 的 数据 位 置 友 生变 化 或 删除 了 部 分 某 列 数据 ， 计 算 结果 融会 友 生 变化 甚至 出 现 错误 值 。 因 此 ， 当 数据 计算 完成 后 ， 可 
以 将 计算 结果 直接 转换 为 数值 ， 方 便 移 动 使 用 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.2\ 将 公式 计算 结果 转换 为 数值 .xlsx 文件 ， 如 图 2-71 所 示 。 


02 当前 表格 中 F 列 是 公式 计算 返回 的 结果 ， 选 中 F 列 中 的 单元 格 区 域 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 2-72 所 示 。 
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图 2-71 打开 素材 文件 
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图 2-72 复制 公式 计算 结果 


03 选中 F2: F11 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 中 单 击 “ 值 ”按钮 (如 图 2-73 所 示 ) ， 即 可 
只 粘贴 数值 ， 将 公式 结果 转换 为 数值 ， 效 果 如 图 2-74 所 示 。 
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图 2-73 单 击 “ 值 ”按钮 
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图 2-74 ”公式 结果 转换 为 数值 


实战 实例 4: 将 表格 快速 转换 为 图 片 
将 表格 转换 为 图 片 ， 可 以 利用 “选择 性 粘贴 ”命令 来 实现 。 粘 贴 得 到 的 图 片 可 以 直接 复制 到 Word、PPT 等 文档 中 使 用 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.2\ 将 表格 快速 转换 为 图 片 .xlsx 文件， 如 图 2-75 所 示 。 
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图 2-75 “打开 素材 文件 


02 选中 表格 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 表格 ， 如 图 2-76 所 示 。 


“剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 图 片 ” 


03 在 “开始 ” 


按钮 ， 如 图 2-77 所 示 。 
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图 2-78 表格 转换 为 图 片 


实战 实例 5 : 让 粘贴 数据 随 原 数据 目 动 更 新 


粘贴 数据 随 原 数据 目 动 更 新 ， 表 示 粘 贴 的 数据 与 原 数 据 是 相 链 接 的 。 例 如 ， 将 “员工 档案 ”中 的 “姓名 ”与 “1 月 份 销售 指标 ”中 的 “姓名 ” 相 链 接 ， 可 以 达 
到 当 “ 员 工 档案 ”中 的 “姓名 ”调整 时 ，“1 月 份 销 售 指标 ”中 的 数据 可 以 自动 更 新 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.2\ 让 粘贴 数据 随 原 数据 自动 更 新 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-79 所 示 。 


让 粘贴 数 指 随 原 数 据 自 动 更 新 .xlsx - Excel 
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图 2-79 ”打开 素材 文件 
02 在 “员工 档案 ”中 选中 “姓名 ” 列 数据 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 2-80 所 示 。 


03 切换 到 “1 月 份 销售 指标 ”中 ， 选 中 起 始 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 苛 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “粘贴 链 
接 ” 按 钮 ， 如 图 2-81 所 示 。 


图 2-80 复制 数据 


单 击 该 按钮 几 


图 2-81 单 击 “ 粘 贴 链接 ”按钮 


04 当 “ 员 工 档案 ”中 的 数据 更 改 时 〈 如 图 2-82 所 示 更 改 一 处 姓名 ) ，“1 月 份 销售 指标 ”中 的 “姓名 ”也 会 自动 更 新 ， 如 图 2-83 所 示 。 


图 2-83 ”数据 自动 更 新 


23 ”数据 的 定位 及 合 找 


如 果 需 要 从 庞大 的 数据 中 查找 相关 记录 ， 或 者 需要 对 表格 中 个 别 数据 进行 修改 ， 利 用 手工 的 方式 工作 量 极 大 ， 同 时 错误 可 能 随时 发 生 。 在 Excel 中 可 以 使 
用 “查找 与 替换 ”功能 来 快速 查找 ， 进 而 快速 替换 。 


2.3.1 ”快速 定位 目标 数据 
利用 定位 功能 或 在 地 址 栏 中 输入 单元 格 地 址 ， 可 以 快速 定位 到 指定 的 单元 格 区 域 。 
实战 实例 : 快速 准确 定位 多 个 任意 的 单元 格 区 域 


本 例 需要 快速 定位 到 “学 历 ” 和 “技术 职称 ” 列 ， 利 用 定位 功能 即 可 快速 定位 到 目标 区 域 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.3\ 快 速 准确 定位 多 个 任意 的 单元 格 区 域 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-84 所 示 。 
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图 2-84 ”打开 素材 文件 
02 按 F5 键 ， 打 开 “ 定 位” 对话 框 ， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 单元 格 区 域 的 地 址 (多 区 域 间 用 半角 去 号 隔 开 ) ， 如 图 2-85 所 示 。 


03 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 选中 了 D1: D12 和 F1: F12 单 元 格 区 域 ， 如 图 2-86 所 示 。 
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图 2-85 ”输入 单元 格 区 域 的 地 址 
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图 2-86 ”定位 到 目标 区 域 


2.3.2 ARSE 


如 果 想 查找 目标 数据 ， 只 需要 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 好 碍 找 内 容 ， 程 序 即 可 实现 快速 智能 查找 ; 如 果 想 进行 蔡 损 ， 则 设置 相应 的 蔡 换 内 容 
即 可 。 


实战 实例 1: 让 找到 的 内 容 显示 特定 的 格式 


在 查找 数据 时 ， 通 过 在 “ 碍 找 和 著 换 ”对 话 框 中 进行 相关 设置 ， 可 以 设置 让 找到 的 数据 突出 显示 出 来 ， 以 更 加 方便 地 浏览 查找 结果 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.3\ 让 找到 的 内 容 显 示 特 定 的 格式 .xlsx 文件 ， 如 图 2-87 所 示 。 
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图 2-87 ”打开 素材 文件 


02 按 Ctrl+H 组 合 键 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 隐 藏 的 选项 。 分 别 输入 查找 内 容 与 替换 内 容 ， 然 后 单 击 “ 替 换 为 ” 右 侧 的 “ 格 


式 ” 按 钮 (如 图 2-88 所 示 ) ， 打 开 “ 替 换 格 式 ” 对 话 框 。 


03 切换 至 “字体 ” 选项 卡 ， 在 “学 形 ” 列表 框 中 选择 “han” , 如 图 2-89 所 示 。 


图 2-88 “查找 和 替换 ”对 话 杠 


图 2-89 设置 替换 字体 格式 


04 切换 至 “填充 选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 列 表 框 中 选择 “ 浅 绿色， 如 图 2-90 所 示 。 


05 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 即 可 对 文档 进行 替换 ， 并 弹出 提示 框 ， 如 图 2-91 所 示 。 


mS mi E f g ii Ú 


rs B 
m. 本 
rimamu m 
ram SE 
rimami 
mam 
DELLI 
DELLI 
ELLI 
Im m m 


设置 替换 填充 颜色 


图 2-90 


图 2-91 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 


06 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 工作 表 中 所 有 查找 到 的 记录 均 突出 显示 ， 如 图 2-92 所 示 。 


1 


企业 负责 人 || 
”2 | 赵 子 琪 | 质量 经 理 | 大 专 | 临床 医学 | 执业 药师 | 总 部 质量 负责 人 | 


药 


ma fn = J 从 业 药 师 
8 

9 8 | 简 志 坚 | 质量 负责 人 

10 = | 
11 

12 


图 2-92 ”所 有 查找 到 的 记录 均 突出 显示 


专家 提示 ”因为 本 例 中 只 是 查找 内 容 并 为 找到 的 内 容 设置 格式 ， 所 以 在 “替换 为 ”文本 框 中 也 输入 了 查找 内 容 相同 的 数据 。 其 实 也 是 变 向 使 用 了 替换 功能 ， 
原 值 替换 为 原 值 ， 实 际 未 改变 ， 改 变 的 只 是 数据 的 格式 。 


实战 实例 2: 让 着 换 的 内 容 显 示 特 定 的 格式 


本 例 要 求 将 D 列 中 所 有 “大 专 ” 蔡 换 为 “专科 ”， 并 在 蔡 换 的 同时 设置 格式 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.3\ 让 替换 的 内 容 显示 特定 格式 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-93 所 示 。 
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图 2-93 ”打开 素材 文件 


02 ， 按 Cttl+H 组 合 键 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 隐 藏 的 选项 。 分 别 输入 查找 内 容 与 替换 内 容 ， 然 后 单 击 “替换 为 ” 右 侧 的 “ 格 


”按钮 ， 如 图 2-94 所 示 。 


03 打开 “替换 格式 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 “黑体 , 在 “字号 ”列表 框 中 选择 “12 ， 在 “字形 ”列表 框 中 选择 “加 粗 ， 在 “颜色 FÈ 
列表 框 中 选择 “ 蓝 色 ”， 如 图 2-95 所 示 。 


和 转换 内 容 


= m| 下 F ESAS O 


e [= 辐 单元 格 匹 配 (QQ) 


=E 


图 2-94 “查找 和 替换 ”对 话 框 


图 2-95 ”设置 替换 格式 


04 ŽE 确定， 按钮， 返回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 即 可 对 文档 进行 替换 ， 并 弹出 提示 框 。 


05 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 即 可 看 到 替换 后 的 结果 ， 如 图 2-96 所 示 。 
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图 2-96 ”替换 后 的 效果 


24 表格 的 行 询 操作 


在 制作 报表 过 程 中 ， 如 果 有 遗漏 数据 ， 则 需要 插入 新 行 或 列 进行 补充 ， 如 果 有 多 余数 据 ， 则 需要 删除 行 或 列 。 另 外 ， 为 了 让 数据 更 加 规范 工整 的 显示 ， 也 需 
要 根据 数据 的 长 短 合理 调整 行 高 或 列 宽 ， 本 节 将 介绍 表格 调整 中 的 相 天 操作。 


24.1 行列 的 插入 
编辑 工作 表 时 ， 如 果 需 要 在 特定 位 置 添加 新 数据 ， 则 需要 插入 行 或 列 。 下 面 将 以 行为 例 ， 介 绍 插入 单行 与 多 行 的 方法 。 
实战 实例 1: 插入 单行 


本 例 需 要 在 表格 的 第 2 行 上 插入 新 行 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 八 插入 单行 .xlJsx” 文 件 ， 如 图 2-97 所 示 。 
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图 2-97 打开 素材 文件 


02 单 击 第 2 行 的 行 标 ， 将 此 行 选中 ， 如 图 2-98 所 示 。 


C D 


B | E F G 
序号 姓名 | 职务 | žm | 所 学 专业 | 技术 职称 | 备注 | 


+ 国 购 广 场 店 _ 


单 击 当前 行 标题 


E 


图 2-98 单 击 当前 行 标题 


03 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 (如 图 2-99 所 示 ) ， 即 可 在 选中 行 的 上 方 插入 一 行 ， 插 入 后 效果 如 图 2-100 所 示 。 


r || 所 学 专业 | 技术 职称 | 备注 | 
Ham 总 部 质量 负责 人 | 


EE i 执业 中 药师 | 。 国 购 广场 让 
> É EBA 天 然 药物 
mmeo. 区 页 大 

` ei x Z. PN ry R J 责 人 从 业 药 师 国泰 大 药房 
d E d wm. 


图 2-99 选择 “插入 ”命令 


A B É D E F G | 
| 序号 | 姓名 | 职务 | 学 历 | 所 学 专业 | 技术 职称 | 备注 | 


x CAE O | 大专 Wen | 执业 得 


iasa] mawan xe | xusn | em | asas _ 
s mam asas] 大 专 | = ` 

s| 6 | 杭 世 强 | 质量 负责 人 | 大 专 | 药学 | 

质量 负责 | 中 专 | 药学 ` 


图 2-100 ”插入 后 效果 


实战 实例 2: 插入 多 行 


本 例 需要 一 次 性 在 工作 表 中 插入 多 行 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 八 插入 多 行 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-101 所 示 。 
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图 2-101 ”打开 素材 文件 


02 光标 定位 到 需要 在 其 前 面 插入 多 行 的 行 标 上 ， 当 光标 变 为 箭头 状 时 ， 按 住 鼠 标 不 放 ， 向 下 拖 动 鼠标 选中 需要 的 行 数 ， 如 图 2-102 所 示 。 


质量 负责 人 | AE | 药学 | 药师 | RWE 
7 | 6 | 杭 世 强 | 质量 负责 人 | AE | 药学 | 从 业 药师 | 国泰 大 药房 
8 


图 2-102 ”选中 需要 的 行 数 


03 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 工作 表 行 ”命令 (如 图 2-103 所 示 ) ， 即 可 在 选中 行 的 
上 方 一 次 性 插入 多 行 ， 插 入 后 效果 如 图 2-104 所 示 。 


行 a ¿SO Qa. 
HD < 


utu 插入 工作 表 列 (C)“ 
EZ 插入 工作 表 (S) | 
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质量 负责 人 | AE | 药学 | 药师 | PWA 
_6 | 杭 世 强 | 质量 负责 人 | 大 专 | 药学 | 从 业 药师 | 国泰 大 药房 
质量 负责 人 | ÞE | 药学 | 中 药师 | =n 


图 2-103 ”选择 “插入 工作 表 行 ”命令 
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图 2-104 HARAR 
专家 提示 ”使 用 相同 的 方法 选中 单列 或 多 列 ， 可 以 在 选中 列 的 前 面 插入 单列 或 多 列 
实战 实例 3 : 一 次 插入 多 个 非 连 续 的 行 或 列 


如 果 需 要 一 次 性 插入 多 个 非 连续 的 行 或 列 ， 在 选取 时 需要 配合 使 用 Ctrl 键 ， 准 确 选 中 想 在 其 前 面 插入 的 多 个 不 连续 的 行 或 列 ， 然 后 执行 插入 行 或 列 的 操作 即 
可 。 下 面 以 插入 多 个 非 连续 的 列 为 例 进行 介绍 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.4\ 一 次 插入 多 个 非 连续 的 行 或 列 .glsx 文件 ， 如 图 2-105 所 示 。 
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图 2-105 ”打开 素材 文件 


02 单 击 列 标题 ， 选 中 第 一 处 需要 在 前 面 插入 列 的 列 标 ， 按 住 Cedl 键 再 单 击 第 二 处 需要 插入 列 的 列 标 ， 依 次 类 推 ， 全 部 选中 ， 如 图 2-106 所 示 。 
四 二 四 中 需要 的 列 数 


| 企业 负责 人 
总 部 质量 负责 人 
| 大 学 城 店 

| ”国泰 大 药房 
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dd 


图 2-106 ”选中 需要 的 多 列 


03 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 糙 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 工作 表 列 ”命令 ( 见 图 2-107 所 示 ) ， 即 可 在 该 处 插入 


多 列 ， 效 果 如 图 2-108 所 示 。 


隅 条 件 格式 - 
PERRE Ee 插入 单元 格 (E) 


选择 “插入 工 
作 表 列 ” 命 令 


图 2-107 选择 “插入 工作 表 列 ”命令 


2 1 | fm | | BBE | 大 专 
2 fB | | 质量 经 理 


图 2-108 ”插入 后 效果 


242 ” 行 高 和 列 宽 的 调整 


根据 输入 单元 格 中 数据 的 长 短 不 同 ， 有 些 数据 较 长 时 会 有 部 分 内 容 被 隐藏 ， 有 些 数据 较 短 又 会 造成 单元 格 大 部 分 空缺 。 通 过 设置 行 高 或 列 宽 可 以 显示 被 隐藏 
的 内 容 。 如 果 想 一 次 性 调整 多 行 行 高 或 多 列 的 列 宽 ， 方 法 与 调整 单行 单列 相似 ， 只 要 在 调整 前 准确 选中 多 行 或 多 列 即 可 。 下 面 介 绍 设置 单列 列 宽 及 一 次 性 设置 多 
列 列 宽 的 方法 。 


实战 实例 1 : 设置 单列 的 列 宽 


本 例 中 G 列 由 于 列 宽 不 够 ， 导 致 部 分 文本 无 法 正常 显示 ， 需 要 调整 该 列 的 列 宽 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.4\ 设 置 单列 的 列 宽 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-109 所 示 。 
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图 2-109 ”打开 素材 文件 


02 将 光标 定位 在 G 列 列 标 右 侧 边线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 右 拖 动 鼠标 以 增 大 列 宽 ( 如 图 2-110 所 示 ) ， 调 整 完毕 后 释放 鼠标 即 可 ， 效 果 如 图 2-111 所 示 。 
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图 2-110 ”定位 光标 
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图 2-111 调整 列 宽 后 的 效果 


实战 实例 2 : 一 次 设置 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 
本 例 需 要 一 次 性 调整 C 列 和 F 列 的 列 宽 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2. 仆 一 次 设置 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-112 所 示 。 
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图 2-112 ”打开 素材 文件 


02 按 住 Cttl 键 依次 单 击 需 要 调整 列 宽 的 列 标 ， 如 本 例 中 单 击 C 列 与 F 列 ， 如 图 2-113 所 示 。 


03 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 列 宽 命令 (如 图 2-114 所 示 ) ， 打 开 “ 列 宽 ” 对 话 框 。 


需要 设置 的 多 列 


全 
”国泰 大 药房 


J” 


选择 “区 


sasan | A < 


| 
-eea SUAS). 


o| a er 


- EFI 
a| 3 | 韩 晓 宇 | 


x 


Sa aan 
x 


— EE 
= 


I =n | | | 


图 2-114 选择 “ 列 宽 ”命令 


04 在 “ 列 宽 ”文本 框 中 输入 “23” ， 单 击 “确定 ”按钮 (如 图 2-115 所 示 ) ， 即 可 一 次 性 设置 多 列 的 列 宽 ， 效 果 如 图 2-116 所 示 。 


图 2-115 设置“ 列 宽 ” 值 
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图 2-116 ”同时 调整 了 多 列 列 宽 


25 ”设置 数据 验证 规范 录入 的 数据 

数据 有 效 性 验证 是 指 让 指定 单元 格 中 所 输入 的 数据 满足 一 定 的 要 求 ， 如 只 能 输入 指定 范围 的 整数 、 只 能 输入 小 数 、 设 置 可 选择 输入 序列 等 ， 合 理 的 设置 数据 
有 效 性 验证 规则 ， 可 以 有 效 地 防止 数据 在 输入 时 出 错 。 
2.5.1 ”设置 规则 防止 输入 出 错 

当 输 入 的 数据 较 多 时 ， 为 了 尽量 避免 输入 出 错 ， 可 以 设置 单元 格 的 数据 输入 规则 ， 设 置 完 成 后 ， 当 输入 的 数据 不 符合 规则 时 则 会 弹出 提示 框 。 


实战 实例 1: 限制 单元 格 只 能 输入 日 期 


本 例 需 要 在 D 列 输入 员工 入 职 日 期 ， 下 面 介绍 通过 数据 验证 设置 来 限定 当 在 D 列 中 输入 的 数据 不 是 日 期 或 日 期 格式 不 规则 时 就 弹出 提示 框 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 限 制 单元 格 只 能 输入 日 期 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-117 所 示 。 


02 选中“ 入职 日 期 ” 列 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 (如 图 2.118 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


打开 文件 。 ”限制 单元 格 只 能 输入 日 期 xlsx - Excel 


mA ”见面 布局 。 公式 


3 | HC002 13919697624 


4 | HC003 | Eù 15079457854 
5 hmm | 18198542745 | č 
6 | HC005 | {AMIE | 13576514857 | č 
7 
: _HC007 | 何 云 溪 _ 18694123951 

HC008| IA% | 13485283956 | č  čć 
10 Hcooe i AAH 13395153852 o ooo 


图 2-117 打开 素材 文件 
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03 切换 至 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 


图 2-118 ” 单 击 “数据 验证 ”按钮 
在 “数据 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 于 或 等 于 ” 设置 “结束 日 期 ” 为 “2016/9/1” À 


如 图 2-119 所 示 。 
04 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 自 定 义 的 出 错 警 告 信 息 ， 如 图 2-120 所 示 


设置 验证 条 件 


图 2-119 ”设置 验证 条 件 


j 设置 出 错 提 示 信 息 


图 2-120 设置 出 错 提 示 信 息 


05 单 击 确定 按钮 完成 设置 。 当 输入 不 规范 的 日 期 值 时 就 会 弹出 错误 提示 ， 如 图 2-121 所 示 。 
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图 2-121 弹出 提示 框 


实战 实例 2: 设置 只 允许 输入 指定 区 间 的 数值 


本 例 需 要 在 表格 中 输入 员工 考核 成 绩 ， 要 求 输入 的 数据 必须 在 60 ~ 100 之 间 ， 为 避免 输入 的 数值 出 错 ， 可 以 利用 “数据 验证 ”功能 设置 单元 格 区 域 只 允许 输入 
60 ~ 100 之 间 的 数值 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 设 置 只 允许 输入 指定 区 间 的 数值 .xlsx 文件 ， 如 图 2-122 所 示 。 


02 选中 D2: E8 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 (如 图 2-123 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


开始 


图 2-122 ”打开 素材 文件 


图 2-123 单 击 “数据 验证 ”按钮 


03 切换 至 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “整数 ”,， 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 介 于 ”， 设 置 “ 最 小 值 为 “60”，“ 最 大 
值 为 “100”， 如 图 2-124 所 示 。 


04 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “标题 和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 自 定义 的 出 错 警 告 信息 ， 如 图 2-125 所 示 。 


NAM) 设置 验证 条 件 
o J| 


图 2-124 设置 验证 条 件 


图 2-125 设置 出 错 提 示 信 息 


05 单 击 “ 确 定 ” 按钮 完成 设置 ， 所 选择 的 单元 格 区 域 不 可 输入 60~100 以 外 的 数值 ， 否 则 会 弹出 提示 对 话 框 ， 如 图 2-126 所 示 。 


图 2-126 ”弹出 提示 框 


实战 实例 3 : 设置 选中 单元 格 时 给 出 输入 提示 


本 例 需 要 人 在 表格 中 输入 员工 的 离职 原因 ， 可 以 利用 “数据 验证 ”功能 ， 设 置 在 选中 该 区 域 的 单元 格 时 显示 提示 信息 ， 有 具体 操作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 设 置 选 中 单元 格 时 给 出 输入 提示 .xlsx 文件， 如 图 2-127 所 示 。 


02 选中 E2: E7 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 (如 图 2-128 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


⁄ JT 开 p4 件 -六 普选 由 单元 格 时 竺 出 输 太 查 示 .rsv .. 


岳 六 负面 布局 AmO M PRIR 


| 1 | see | 质量 经 理 | 生产 部 
2 | mk | 销售 总 监 | 销售 部 | 
生产 部 


图 2-127 ”打开 素材 文件 


图 2-128 ” 单 击 “数据 验证 ”按钮 


03 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “输入 离职 原因 ! ”，, 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 员工 离职 的 具体 原因 。”， 如 图 2-129 
所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 当 选择 任意 设置 了 数据 验证 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 即 可 显示 提示 信息 ， 如 图 2-130 所 示 。 
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图 2-130 ETATE% 


实战 实例 4: 避免 输入 重复 值 


在 下 面 的 工作 表 中 安排 了 公司 下 个 月 每 个 工作 日 的 值班 人 员 ， 要 求 值班 人 员 一 列 的 数据 不 能 重复 。 如 果 想 实现 某 个 区 域 中 只 能 出 现 一 些 独一无二 的 特定 信息 
时 ， 可 以 通过 “数据 验证 ”功能 ， 实 现 当 输 入 重复 值 时 弹出 提示 框 ， 快 速 而 准确 地 保证 输入 数据 的 唯一 性 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 避 免 输入 重复 值 ,xlsx 文件 ， 如 图 2-131 所 示 。 


02 选中 “值班 员工 ” 列 ， 在 “数据 选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 (如 图 2-132 所 示 ) ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 
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图 2-131 ”打开 素材 文件 


z| HE 


单 击 该 按钮 一 客 


rx 
2016/9/12 _ 
2016/9/14 | 13919899625 | 
2016/9/15 | 13498412858 | 


图 2-132 单 击 “数据 验证 ”按钮 


03 切换 至 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 ”, 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 : =COUNTIF ($B$2: $B$12, B2) =1， 如 图 2-133 所 


2 
+o 


04 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “标题 和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 自 定义 的 出 错 警告 信息 ， 如 图 2-134 所 示 。 


图 2-133 设置 验证 条 件 


05 


图 2-134 设置 出 错 提 示 信 息 


单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 所 选择 的 单元 格 区 域 不 可 输入 重复 的 数据 ， 和 否则 会 弹出 提示 对 话 框 ， 如 图 2-135 所 示 。 
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图 2-135 ”弹出 提示 框 


专家 提示 “COUNTIF 函 数 计算 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 公 式 “=COUNTIE ($B$2: $B$12, B2) =1” 是 判断 指定 单元 格 中 是 否 有 重复 的 数据 ， 
如 果 有 就 会 弹出 出 错 警 告 


2.5.2” 建 选择 输入 序列 


如 果 某 一 列 单元 格 中 输入 的 数据 只 有 可 选择 性 的 几 项 ， 如 输入 部 门 、 性 别 、 学 历 等 ， 为 了 有 效 地 保证 在 单元 格 中 输入 数据 的 准确 性 ， 可 通过 “数据 验证 ” 功 
能 ， 将 要 在 该 列 单元 格 中 输入 的 几 个 数据 设置 成 可 选择 的 序列 ， 直 接 通过 下 拉 列 表 框 选择 输入 。 


实战 实例 : 建立 可 选择 输入 的 序列 


本 例 需要 在 工作 表 中 输入 每 一 位 员工 所 属 的 部 门 ， 因 为 所 属 部 门 数 据 只 有 有 限 的 几 个 部 门 ， 所 以 可 以 通过 设置 数据 验证 将 要 在 该 列 单 元 格 中 输入 的 几 个 部 门 
设置 成 可 选择 的 序列 ， 利 用 选择 的 方式 输入 ， 避 免 错 误 友 生 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 建 立 可 选择 输入 的 序列 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-136 所 示 。 


02 选中 “所 属 部 门 ” 列 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 (如 图 2-137 所 示 ) ， 打 开 “数据 验 证 ”对 话 框 。 


FT F Ww 性 . 建立 可 选择 辆 人 的 序列 .xlsx - Excel Vis 


图 2-136 ”打开 素材 文件 


图 2-137 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 


03 切换 至 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “财务 部 ， 后 勤 部 ， 行 下 部， 销售 部 ” (这 里 使 用 引文 状态 
FHE) ， 如 图 2-138 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 工作 表 。 选 中 设置 了 数据 验证 的 单元 格 ， 其 右边 都 会 出 现 一 个 向 下 的 箭头 ， 单 击 即 可 打开 下 拉 列 表 ， 从 中 选择 所 需要 的 数据 即 
可 ， 如 图 2-139 所 示 。 
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图 2-139 ”显示 可 选择 输入 的 序列 


25.3 ”数据 验证 的 复制 与 清除 


在 设置 了 数据 验证 后 ， 如 果 有 其 他 位 置 需 要 使 用 相同 的 数据 验证 ， 可 以 利用 复制 的 方法 快速 实现 。 当 某 处 的 数据 验证 条 件 不 需要 再 使 用 时 ， 也 可 以 将 其 删 
除 。 


实战 实例 1 : 复制 数据 验证 条 件 


本 例 表 格 中 已 经 设置 了 “入 职 日 期 ” 列 的 数据 有 效 性 ， “离职 日 期 ” 列 也 需要 使 用 相同 的 验证 条 件 ， 此 时 可 按 如 下 步骤 进行 复制 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 复 制 数据 验证 条 件 .xlsx ”文件 ， 如 图 2-140 所 示 。 


02 选中 设置 了 数据 验证 的 单元 格 ， 按 Cttl+C 组 合 键 进行 复制 ， 如 图 2-141 所 示 。 
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图 2-140 ”打开 素材 文件 


s| cooz Bsd | 13919607624 


图 2-141 复制 单元 格 区 域 


03 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 (如 图 2-142 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 性 粘 


贴 ” 对 话 框 。 


04 选中 “验证 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 2-143 所 示 。 


05 单 击 “确定 ”按钮 即 可 将 “入 职 日 期 列 的 数据 有 效 性 复制 到 “离职 日 期 列 ， 在 该 列 输入 非 日 期 数据 即 会 弹出 提示 框 ， 如 图 2-144 所 示 。 
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图 2-142 ”选择 “选择 性 粘贴 ”命令 
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图 2-144 ”弹出 提示 框 


实战 实例 2 : 清除 数据 验证 条 件 


本 例 表格 中 已 经 设置 了 “年 终 奖 金 ” 列 的 数据 验证 条 件 为 禁止 输入 文本 数据 ， 现 在 需要 将 该 数据 验证 条 件 删除 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 2 章 \2.5\ 清 除数 据 验证 条 件 .xlsx 文件 ， 如 图 2-145 所 示 。 
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图 2-145 ”打开 素材 文件 


02 选中 清除 数据 验证 条 件 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 。 


03 单 击 “全 部 清除 ”按钮 ， 如 图 2-146 所 示 ， 即 可 清除 该 单元 格 区 域 的 数据 验证 条 件 。 


04 在 该 单元 格 区 域 中 输入 文本 值 ， 不 再 弹出 提示 框 ， 如 图 2-147 所 示 。 


图 2-146 ” 单 击 “全 部 清除 ”按钮 


7 

EA 
= 
= 
= 


HC005 | £ 


—HC006 _ r: sm. 


a | | 
HCoo8 | aatas Š — Z 
10| HC009 HC009 | AR | — 6450 — 


图 2-147 清除 后 可 以 输入 文本 了 


第 3 草 ”学 会 HR 数据 快速 整理 


本 章 概述 
※ 数 据 快速 整理 主要 包括 : 数据 的 合并 与 拆 分 整理 、 不 规范 的 表格 结构 整理 、 不 规范 数据 的 整理 及 突出 显示 满足 条 件 的 数据 。 
※ 本 章 内 容 的 功能 主要 是 在 数据 录入 完成 后 ， 为 使 工作 表 更 利于 分 析 做 准备 工作 。 
FJA 
X Ë JE 3k3 60 @- 3 5 T 3 PE ik 
※ 掌 握 不 规范 表格 结构 的 整理 办 法 
※ 掌 握 不 规范 数据 的 整理 办 法 


※ 掌 握 突出 显示 满足 条 件数 据 的 办 法 


※ 新 建 格式 规则 


※ 条 件 格式 


3.1 ”数据 的 合并 与 拆 分 整理 


在 进行 数据 编辑 时 ， 经 常会 涉及 合并 、 分 列 数 据 等 一 些 问 题 ， 熟 练 掌握 这 些 方法 ， 并 将 其 与 人 力 资 源 数据 相 结 合 ， 可 以 在 创建 各 种 表格 时 达到 事半功倍 的 效 
果 。 


3.1.1 数据 的 合并 处 理 
有 时 需要 将 原来 单列 显示 的 数据 合并 到 一 列 显示 ， 从 而 将 数据 表 处 理 为 需要 的 样式 . 


实战 实例 : 合并 单元 格 数据 


本 例 表格 中 B 列 和 C 列 分 别 为 员工 入 职 登记 序号 和 入 职 合同 号 ， 员 工 的 完整 编号 是 由 序号 和 入 职 合同 号 组 成 ， 为 了 快速 输入 员工 的 完整 编号 ， 可 以 按 以 下 操作 


进行 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.1\ 合 并 单元 格 数据 .xlsx ”文件 ， 如 图 3-1 所 示 。 


02 将 光标 定位 在 单元 格 D2 中 ， 输 入 公式 : =B2&C2， 如 图 3-2 所 示 。 
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图 3-1 ”打开 素材 文件 
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图 3-2 输入 公式 


03 按 Entet 键 ， 即 可 返回 “麻子 贤 ” 的 完整 编号 ， 如 图 3-3 所 示 。 


04 利用 公式 向 下 填充 功能 ， 返 回 其 他 员工 的 完整 编号 ， 如 图 3-4 所 示 。 
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图 3-4 返回 其 他 员工 的 完整 编号 


3.1.2 ”数据 的 拆 分 处 理 
由 于 数据 的 来 源 各 不 相同 ， 因 此 有 些 数据 中 的 信息 过 于 繁多 ， 为 了 让 表格 表达 信息 更 加 清晰 ， 可 以 将 一 个 单元 格 数据 拆 分 为 多 个 单元 格 。 
实战 实例 : 一 列 数据 拆 分 为 多 列 数据 


本 例 表格 中 C 列 为 员工 的 联系 方式 ,包括 联 系 地址 和 电话 ， 需 要 将 地 址 与 电话 号 码 分 为 两 列 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.1\ 一 列 数据 拆 分 为 多 列 数据 .xlsx 文件， 如 图 3-5 所 示 。 
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as 


mmm m F as Ua 15272955328 


Ë Sheet ® 


图 3-5 “打开 素材 文件 
02 选中 C 列 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 分 列 ”按钮 (如 图 3-6 所 示 ) ， 弹 出 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 。 


03 保持 默认 设置 并 依次 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 在 “文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 中 选中 “其 他 ” 复 选 框 ， 并 设置 分 隔 符 号 为 “”(”， 如 图 3-7 所 示 。 
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É. 
2 A BIR. 合肥 市 长 江西 路 23 号 瑞 全 小 区 | 


图 3-6 2k “分 列 ” 按钮 


分 号 (M) 
Z0 


SPREUKE gA 551-65207529 }) 
合肥 市 六 安 跑 34 号 伟 旦 公馆 ”|13874595524) 
合肥 市 和 平 路 180 亏 海信 社区 | 

合肥 市 元 湖 踢 234 号 层 住 小 区 


图 3-7 设置 分 隔 符 号 


04 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 可 以 看 到 C 列 数据 被 分 为 两 列 ， 如 图 3-8 所 示 。 选 中 D 列 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “分 列 ” 按 钮 (如 图 
3-8 所 示 ) ， 弹 出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 。 


05 ”保持 默认 设置 并 依次 单 击 “下 一 步 ”按钮 。 在 “文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 中 选中 “其 他 ” 复 选 框 ， 并 设置 分 隔 符 号 为 “) ”， 如 图 3-9 所 示 。 


13948851452) 


十分 后 的 效果 


图 3-8 单 击 “分 列 ” 按 钮 


| Tab ##(T) 


设置 分 隔 符号 ] 


1394995182 
391-65207529 

13874595524 
551-65274911 
əə1-654295172 
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图 3-9 ”设置 分 隔 符号 


06 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 可 以 看 到 D 列 数据 被 分 为 两 列 ， 完 成 分 列 后 对 表格 进行 格式 设置 并 添加 行 标识 ， 效 果 如 图 3-10 所 示 。 
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图 3-10” 拆 分 后 的 效果 


3.2 ”整理 不 规 沁 的 表格 结构 


我 们 知道 ， 数 据 统计 分 析 是 Excel 中 一 项 极为 重要 的 功能 ， 但 如 果 表 格 不 规范 ， 将 会 给 数据 统计 分 析 融 来 阻碍 ， 例 如 使 用 了 多 行 表 头 的 表格 、 到 处 是 合并 单元 


格 的 表格 、 同 属性 的 数据 没有 记录 在 一 列 中 等 ， 因 此 需要 对 原始 表格 的 结构 进行 整理 。 


3.2.1 用 于 分 析 的 表 不 要 多 行 表 头 


很 多 人 在 建 表 时 习惯 把 表格 的 第 一 行 作 为 标题 行 ， 但 对 于 数据 明细 表 来 说 ， 其 建 表 目的 在 于 分 析 数 据 ， 没 有 必要 特意 规划 标题 行 。 另 外 ， 有 时 还 出 现 对 列 标 
识 的 字段 进行 分 类 的 情况 ， 造 成 出 现 双 行 表 头 。 


例如 : 在 图 3-11 所 示 的 “员工 花 名 册 ” 中 ， 首 先 遵 循 上 文 讲 到 的 规则 ， 即 不 要 让 标题 文字 占用 工作 表 的 首 行 。 其 次 第 二 行 是 对 下 面 字段 的 分 类 ， 对 Excel 识 别 
某 列 数据 的 属性 没有 任何 帮助 ， 反 而 阻碍 了 程序 进行 数据 分 析 时 对 列 标识 的 自动 识别 ， 可 能 导致 EXcel 无 法 正常 进行 数据 筛选 、 排 序 、 分 类 汇总 、 创 建 数据 透视 表 


A A B | C D | E F G 


员工 花 名 册 


3 89 BEBEK | ts | taan puran] marae 
4| 张 志 明 | 质量 管理 员 | 大 专 | 天 然 药 物 | Bm | 。 大 学 城 店 
5| 吴 佩 琪 | 质量 负责 人 | 大 专 | 药学 | 药师 | FRE 
10 


图 3-11 加 了 多 余 表 头 的 “员工 花 名 册 


Ns w Ñ = 


对 这 张 表格 来 说 ， 应 该 删除 多 余 表 头 ， 删 除 后 的 效果 如 图 3-12 所 示 。 这 样 束 可 以 方便 地 使 用 Excel 中 的 各 种 分 析 工 具 进 行 数据 分 析 工 作 了 。 
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图 3-12 ”删除 多 余 表 头 


1 
2 
3 
4 
5 
7 
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3.2.2 ”不 要 着 急 添加 小 计 行 、 合 计 行 


错误 的 表格 原始 表 与 结果 报表 鱼龙混杂 ， 很 难 在 这 样 的 表格 基础 上 进入 更 深入 地 统计 。 如 图 3-13 所 示 表 格 中 的 合计 行为 人 工 输入 ， 这 样 的 合计 行 不 仅 破 坏 了 
源 数 据 表 的 数据 完整 性 ， 还 混淆 了 源 数据 和 分 类 汇总 表 的 概念 。 


样 边 记录 源 数 据 边 求 和 ， 明 显 增加 了 工作 量 。 对 于 复杂 且 庞 大 的 数据 源 表 来 说 ， 手 工 制 作 合计 行 本 身 束 是 一 项 很 烦琐 的 工作 ， 而 且 制 作 好 之 后 还 会 面临 数 
里 应 将 合计 行 删 除 ， 保 持 数据 的 连贯 性 ， 效 果 如 图 3-14 


这 
据 调 整 的 问题 。 
因此 ， 制 作 源 表 时 细致 做 到 数据 人 准确 无 误 即 可 ， 对 于 汇总 工作 融 留 给 Excel 中 的 “分 类 汇总 ” 功 


所 示 。 


图 3-13 多余 的 合计 行 


图 3-14 ”删除 合计 行 后 的 效果 


3.23 ”不 要 到 处 合并 单元 格 


合并 单元 格 是 Excel 中 最 常见 的 一 项 操作 ， 它 用 于 表达 表格 中 一 对 多 的 数据 关系 ， 但 是 它 对 表格 的 破坏 性 也 很 大 。 大 多 数 用 户 都 遇 到 过 这 样 的 情况 : 在 制作 表 
格 时 把 表格 单元 格 组 合 得 很 漂亮 ， 但 是 在 进行 数据 分 析 过 程 中 ， 数 据 总 是 不 能 按照 实际 需求 进行 筛选 、 排 序 和 分 类 汇 态 。 因 此 ， 对 于 最 终 需 要 进行 数据 分 析 的 数 
据 明 细 表 而 言 ， 应 该 愤 用 此 项 操作 。 

合并 单元 格 之 所 以 影响 数据 分 析 ， 是 因为 合并 单元 格 之 后 ， 只 有 首 个 单元 格 中 有 数据 ， 其 他 都 是 空 日 单元 格 。 如 图 3-15 所 示 的 “报销 费用 明细 表 ” 中 按 “ 部 


门 ”字段 筛选 所 有 “财务 部 ”的 数据 明细 ， 只 能 得 到 如 图 3-16 所 示 的 一 条 数据 。 因 为 程序 默认 只 有 C2 单元 格 中 有 数据 ，C3: 55 单元 格 区 域 都 是 空白 的 ， 所 以 筛选 
时 只 能 得 到 一 条 数据 记录 。 实 际 上 ， 表 格 中 C2: C5 单元 格 区 域 都 应 该 是 筛选 结果 。 
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图 3-15 报销 费用 明细 表 


图 3-16 ”筛选 结果 


另外 ,合并 单元 格 还 会 造成 整个 数据 区 域 的 单元 格 大 小 不 一 。 对 数据 进行 排序 时 ，Excel 会 弹出 如 图 3-17 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 错 误 ， 从 而 导致 排序 功能 无 
法 使 用 。 同 样 的 ， 对 数据 进行 分 类 汇总 时 ，Excel 也 会 因为 合并 单元 格 发 生 错 误 或 无 法 合并 。 


图 3-17 错误 提示 对 话 框 


实战 实例 : 一 次 性 处 理 所 有 合并 单元 格 


制作 源 数据 表 时 ， 不 要 使 用 合并 单元 格 。 所 有 单元 格 都 应 该 填 满 ， 每 一 行 数据 都 必须 完整 目 结构 整齐 。 因 此 ， 在 对 源 数据 表 进 行 处理 时 ， 如 果 遇 到 这 种 情 
况 ， 应 该 将 其 还 原 为 数据 明细 表 。 具 体操 作 如 下 : 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.2\ 一 次 性 处 理 所 有 合并 单元 格 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-18 所 示 。 


02 首先 取消 所 有 合并 单元 格 的 合并 状态 。 选 中 表格 中 C2: C19 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 图 3-19 
所 示 。 
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图 3-18 ”打开 素材 文件 
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图 3-19 žk AHERE B 


03 按 F5 键 ， 弹 出 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “定位 条 件 ” 按 钮 (如 图 3-20 所 示 ) ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 


04 选中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “确定 ”按钮 (如 图 3-21 所 示 ) ， 即 可 一 次 性 选中 所 有 空 值 单元 格 。 
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图 3-21 选中 “ 空 值 单 选 按钮 


05 将 光标 定位 在 公式 编辑 栏 中 ， 输 入 公式 : =C2， 如 图 3-22 所 示 。 


06 按 Cttl+Enter 组 合 键 ， 即 可 看 到 所 有 空白 单元 格 都 自动 填充 了 上 面 的 数据 ， 如 图 3-23 所 示 。 
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图 3-22 ”输入 公式 
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图 3-23 ”一 次 性 填充 所 有 空 值 单元 格 


3.24 同属 性 的 数据 记录 在 一 列 中 


如 图 3-24 所 示 的 表格 中 ， 将 “工作 日 加 班 ” 与 “节假日 加 班 ” 两 列 数 据 分 列 记 录 。 这 种 记录 方式 的 缺陷 是 : 如 果 想 分 别 对 “工作 日 加 班 ” 与 “节假日 加 
班 ” 的 总 时 长 进行 统计 ， 则 无 法 进行 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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图 3-25 ”不 便于 统计 


这 是 因为 “工作 日 加 班 ” 与 “节假日 加 班 ” 的 数据 属性 是 一 致 的 ， 所 以 应 该 将 它们 记录 到 同一 列 ， 如 图 3-26 所 示 ， 这 样 束 可 以 进行 数据 分 析 工 作 了 ， 如 图 3- 
27 所 不。 
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图 3-26 ”同一 属性 数据 记录 在 同一 列 
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图 3-27 ”正确 的 统计 结果 


3.3 ”整理 不 规 沁 的 数据 


由 于 数据 的 来 源 不 同 ， 其 原始 数据 存在 遗漏 、 分 散 、 重 复 等 不 规则 的 情况 是 十 分 常见 的 ， 因 此 为 了 方便 后 期 对 数据 的 分 析 、 统 计 、 建 立 数据 报表 等 ， 有 必要 
事先 对 这 些 不 规范 数据 情况 进行 整理 。 


3.3.1 NESA. SAJI 


如 果 工 作 表 中 有 大 量 的 空白 行 或 空白 列 ， 手 工 删除 则 既 浪费 时 间 又 容易 遗漏 。 可 以 采用 下 面 介 绍 的 方法 一 次 性 处 理 所 有 空 行 ， 要 想 达 到 此 目的 ， 需 要 借 
助 “ 定 位 条 件 ” 功 能 来 实现 。 


实战 实例 : 一 次 性 处 理 所 有 空 行 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 一 次 性 处 理 所 有 空 行 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-28 所 示 。 


02 选中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 如 A1， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “定位 条 件 ” 命 令 
(如 图 3-29 所 示 ) ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 。 
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图 3-28 ”打开 素材 文件 
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图 3-29 ”选择 “定位 条 件 ” 命 令 
03 选中 “ 空 值 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 3-30 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 选择 所 有 空 单元 格 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “删除 ”按钮 (如 图 3-31 所 示 ) ， 即 可 删除 所 有 的 空 行 ， 如 图 3-32 所 示 。 
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图 3-30 选中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 
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图 3-32 ”删除 后 的 效果 


3.3.2 ”处 理 重复 值 、 重 复 记录 
表格 中 数据 条 目 很 多 ， 可 能 会 出 现 重复 的 条 目 。 通 过 手动 查找 并 删除 这 些 重复 条 目 ， 既 容易 出 错 又 浪费 时 间 。 通 过 如 下 步骤 可 以 快速 删除 重复 的 条 目 。 


实战 实例 : 删除 表格 数据 重复 项 


本 例 在 统计 员工 档案 时 ， 由 于 输入 失误 出 现 了 好 几 条 重复 项 ， 需 要 分 别 将 它们 找到 并 删除 ， 下 面 介绍 快速 删除 的 方法 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 删 除 表 格 数据 重复 项 .xlsx 文件 ， 如 图 3-33 所 示 。 


02 选中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 如 A1， 在 “数据 选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 删 除 重 复 项 ”按钮 (如 图 3-34 所 示 ) ， 打 开 “ 删 除 重复 项 “对话 


框 。 


fJ FXI r METRAR Ril - Excel == = 
| t | TER, 站 :| 三 | At z sor aA 


F 

1 药师 | 
3 临床 医学 “| 执业 药师 
4 中 药 经 营 “| 执业 中 药师 
5 | 4 | 张 志 明 | 质量 管理 员 | 大 专 | 天 然 药 物 | AM 
6 执业 药师 
7 | 6 | WHR | 质 号 负责 人 | 大 专 | F | 从 业 药师 | 
5 药学 中 药师 
9 中 药师 
10 | 9 | AFE | 质量 负责 人 | ÞE | 中 药 商品 经 营 | ”中 药师 
u| 7 | EFX | 质量 负责 人 | 中 专 | 药学。 | 中 药师 
12 n ase Ean 药学 药师 
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图 3-33 ”打开 素材 文件 


见面 布局 公式 S 南 阅 视图 


| WE] T Te 


z| 排序 自选 ` 


HEALE 


1 
; 


C(O [ers | mean |x| mre | nuan 
; 
s| 4 | 张 志 明 | 质量 管理 员 | 大 专 | 天 然 药物 | am 
5 
) | s [ama | 质量 负 责 人 | 大 专 | ”药学 ”| 从 业 药师 
. 
o| 8 | SE | 质量 负责 人 | XZ | ” 医 ”| 中 药师 
10 | o | aea | 质量 负责 人 | 中 专 | 中药 商 品 经 省 | em 
uO ex RA ee] es een 


8J3-34 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 


03 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “Mictosoft Excel” ”对话 框 (如 图 3-35 所 示 ) ， 提 示 删 除了 多 少 重复 记录 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 删除 重 
复 值 ， 如 图 3-36 所 示 。 


发 现 了 2 个 重复 值 ， 


| RE 


图 3-35 单 击 “ 确 定 ” 按钮 


S| [ara] ma 

4 
5 FE CF U JEE Ni S 
6 | 6 | 杭 世 强 | 质量 负责 人 | 大 专 BF | MEAM 
7 
8 | 8 | 简 志 坚 | 质量 负责 人 | 大 专 BŁ | 中 药师 
9 | 9 | XE | 质量 负责 人 | +E ET 


图 3-36 ”删除 后 的 效果 


3.33 不 规 沁 数 子 的 整理 


大 多 数 用 户 都 遇 到 过 这 样 的 情况 : 看 到 工作 表 中 明明 显示 的 是 数据 ， 可 是 当 引 用 这 些 单元 格 数 据 参 与 运算 时 ， 却 无 法 得 出 计算 结果 。 这 是 因为 这 些 数据 是 文 
本 型 的 数字 ， 它 看 似 是 数字 ， 却 是 文本 ， 此 时 需要 想 办 法 恢复 其 数字 格式 。 


实战 实例 : 将 文本 格式 数字 转换 为 数字 格式 


本 例 工作 表 中 因为 数据 为 文本 格式 类 型 ， 无 法 通过 公式 计算 出 正确 的 数值 (如 图 3-37 所 示 ) ， 即 使 重新 设置 单元 格格 式 为 数字 类 型 也 不 能 进行 计算 ， 此 时 可 
以 通过 分 列 功能 实现 数据 类 型 的 转换 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 将 文本 格式 数字 转换 为 数字 格式 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-37 所 示 。 


02 选中 C2: C11 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 (如 图 3-38 所 示 ) ， 打 开 “ 文 本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 
框 ， 保 持 默认 设置 。 
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图 3-37 ”打开 素材 文件 


” 5060 a 
4600 | 
4420 | 
3640 
3110 | 3050 
Ü | 3520 
6410 | 
2140 | 
3890 | 


图 3-38 单 击 “分 列 ” 按 钮 


03 依次 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 (如 图 3-39 所 示 ) 直到 进入 “文本 分 列 向 导 -第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 选 中 “常规 单 选 按钮 ， 如 图 3-40 所 示 。 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 


| 


I 


图 3-39 单 击 A 按钮 


文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 -E-E 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
列 数据 格式 


“ESU MEITA 转换 -一 
i N. 其 余数 据 则 转换 成 文本 . 


S EWO: vmo |e (ERA 


5 AFANS 


目标 区 域 (E): $C$2 


z i 
1 


5 


ë 


2 CE 


ii 
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图 3-40 单 击 “ 完 成 ”按钮 


04 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 将 C2: C11 单 元 格 中 的 文本 格式 数字 转换 为 数字 格式 。 按 照 上 述 步 又 依次 转换 D2: D11 和 EE2: E11 单元 格 中 的 数据 格式 ， 即 可 实 
现 公式 计算 ， 结 果 如 图 3-41 所 示 。 


专家 提示 “另外 ， 也 有 一 些 用 户 喜欢 在 数字 后 面 添加 单位 ， 如 “元 


除 文本 单位 即 可 。 


6590 4600 
5890 4420 


4100 
eid 
得 出 计算 结 


图 3-41 ”实现 公式 计算 ， 得 出 计算 结果 


应 用 扩展 ”在 进行 计算 时 ， 如 果 不 能 确定 单元 格 中 的 数字 是 否 为 文本 形式 ， 可 以 按 以 下 操作 快速 确定 。 


01 选中 单元 格 区 域 ， 在 “开始 


出 “新 建 格式 规则 ”对话 框 。 


选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 


02 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选中 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公 
式 “=ISTEXT (C2) ” (如 图 3-43 所 示 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 单元 格 区 域 中 文本 格式 的 单元 格 标识 出 来 。 


“个 ”等 ， 这 也 是 不 合理 的 ， 也 会 导致 数字 是 文本 格式 而 无 法 运算 ， 这 种 情况 只 需要 出 


命令 (如 图 3-42 所 示 ) , 


图 3-42 ”执行 命令 


图 3-43 ”创建 规则 


3.34 不 规 泄 文本 的 整理 


在 表格 中 输入 文本 数据 时 ， 因 为 失误 导致 输入 的 文本 数据 文本 前 或 中 间 无 意 加 了 空格 ， 虽 然 表 面 上 看 不 出 是 否 有 错 ， 也 不 会 影响 表格 的 美观 ， 但 是 在 进行 函 
数 计算 时 则 会 导致 错误 值 的 产生 。 


实战 实例 1: 解决 将 两 张 成 绩 表 合 并 为 一 张 成 绩 表 时 出 现 的 错误 值 


本 例 需 要 使 用 公式 “=VLOOKUP (G2, $D$2: $E$11, 2, FALSE) ” , 将 员工 考核 的 两 张 成 绩 表 合 并 为 一 张 ， 但 是 在 合并 过 程 中 出 现 了 错误 值 ， 其 原因 为 
G 列 部 分 文本 数据 单元 格 中 出 现 了 空格 ， 需 要 修正 并 得 出 正确 结 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 解 决 将 两 张 成 绩 表 合并 为 一 张 成 绩 表 时 出 现 的 错误 值 .xlsx 文件 ， 如 图 3-44 所 示 。 


FARER AHAA HA xls - Excel 


E 


á a B C D | aO 
1 ”姓名 ”理论 成 绩 | 姓名 ”操作 成 绩 


1| IEE 


1 EWA 79 
g| Pz 68 
9 | AtS 91 
人 


El 


e 


图 3-44 ”打开 素材 文件 
02 选中 G4 单元 格 ， 将 单元 格 中 的 空格 删除 (如 图 3-45 所 示 ) ， 退 出 编辑 状态 即 可 得 出 正确 结果 。 


03 ”按照 相同 的 方法 删除 G7 和 G9 单元 格 中 的 空格 ， 即 可 在 17 和 19 单 元 格 中 返回 正确 的 查找 结果 ， 如 图 3-46 所 示 。 


B | D 上 | G H | 
操作 成 绩 操作 成 绩 
[区 [E 

删除 G4 E 


何 云 溪 | 68 | 
9 
10| REI 87 | 


11| 487| 80 


图 3-45 ”删除 G4 单元 格 中 的 空格 


A_ B ` 


姓名 理论 成 绩 


rJ AJH 


图 3-46 ”返回 正确 查找 结果 


实战 实例 2 : 运用 蔡 换 法 一 次 性 删除 数据 表 中 的 所 有 空格 


上 例 表格 中 出 现 的 空格 较 少 ， 可 以 逐个 找到 并 删除 ， 但 是 当 表格 中 含有 空格 字符 的 单元 格 较 多 ， 而 且 有 的 空格 在 单元 格 文本 的 前 面 、 中 间或 后 面 ， 此 时 如 果 
依然 逐个 手动 查找 再 删除 则 比较 费时 间 ， 甚 至 很 难 将 所 有 的 空格 字符 都 找到 ， 本 例 介 绍 使 用 替换 法 一 次 性 删除 数据 表 中 的 所 有 空格 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 运 用 替换 法 一 次 性 删除 数据 表 中 的 所 有 空格 .xlsx” ”文件 ， 如 图 3-47 所 示 。 


HS. HAr ht eaa h als - Excel 


Trt 两 和 而 而 而 后 。 公式 E EA UE — Q SrA 


Aie maa a 


周 心 必 


Sheet] (+) 


图 3-47 ”打开 素材 文件 


02 选中 G2: G11 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “查找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “替换 ”命令 (如 图 3-48 所 
T) ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 


=> JG). 
定位 条 件 (S) 


G -o u 
K # 


SHEO 


常量 (NN) 


图 3-48 选择 “替换 命令 


03 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 空格 ，“ 替 换 为 ”文本 框 保 持 空白 ， 如 图 3-49 所 示 。 


04 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 (如 图 3-49 所 示 ) , #8 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 如 图 3-50 所 示 。 


图 3-49 ”输入 查找 内 容 


图 3-50 “ 单 击 “确定 ” 按 锂 


05 单 击 “确定 按钮 ， 即 可 将 G 列 单元 格 中 所 有 的 空格 删除 ， 返 回 正确 的 查找 结果 ， 如 图 3-51 所 示 。 


图 3-51 所 有 的 空格 都 被 删除 ， 返 回 正确 的 查找 结果 


3.35 不 规 沁 日 期 的 整理 


由 于 有 时 数据 是 文本 文件 导入 、 考 勤 机 导入 或 网 页 导入 ， 因 此 并 不 能 保证 日 期 数据 都 是 规范 的 。 不 规范 的 日 期 数据 也 会 给 后 期 数据 统计 市 来 麻烦 ， 通 过 设置 
可 以 将 该 数字 型 日 期 格式 批量 转换 为 规范 日 期 格式 。 


实战 实例 : 将 数字 转换 为 日 期 


本 例 在 统计 员工 入 职 时 间 时 ， 将 日 期 输入 成 了 数字 格式 ， 通 过 如 下 操作 可 以 实现 将 数据 格式 转换 。 
01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.3\ 将 数字 转换 为 日 期 .xlsx 文件 ， 如 图 3-52 所 示 。 


02 选中 D2: D10 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 (如 图 3-53 所 示 ) ,打开 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 


框 ， 保 持 默认 设置 ， 如 图 3-54 所 示 。 


` 


FAXE 将 数字 转 接 为 日 期 ,xlsx -... 


公式 WE; 


a 区 Y 


排序 入选 O 
Ad A 


& | 工 号 


| 站 名 

3 HC002 | PESI | 13919897624] 20090124- 
20100925 
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51E | 20121003 | 


图 3-52 ”打开 素材 文件 
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图 3-53 3k DI ds 


' aa uy PN “文本 分 列 向 时 第 3 步 共 3 步 ” 对 话 框 ， 选中 “日 期 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “YMD” 格式 ， 如 图 
3-55 所 示 。 


图 3-54 单 击 ty” 按钮 


AF532118) -第 3 步 , 共 3 步 
HAHLRASARAS], RARMAN. 


列 数据 格式 
常规 (G) 
“常规 数据 格 , 日 期 值 会 转 拘 成 日 
xD 期 ， 其 余数 据 则 转换 成 文 李 
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图 3-55 选中 “日 期 ” 单 选 按钮 
04 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 的 数字 全 部 转换 为 日 期 格式 ， 效 果 如 图 3-56 所 示 。 
A | B | C [L D C E 
2 | HC001 | 张 佳 佳 | 13849464415 2009/8/19 J 
3| HC002 | 陈 志 峰 | 13919697624 |F 2009/1724 
4| HC003 | 周 心 怡 | 15079457854 |" 2010/9/25 A er A S 
5 | HC004 | 韩 晶 晶 | 18198542745 |” 2010/7/28 L€ Wa EBF 
6 | HC005 | RMH | 13576514857 [2011797177 | | 换 为 日 期 格式 
7 | HC006 | £M | 13096587576 | 2011/5/23 ` i 
81| HC007 | 何 云 溪 | 18694123951 [U 201273/16 
g | HC008 | 胡 怡 然 | 13485283956 | ` 2012/7/24 
10| HC009 | AR} | 13895153852 K 2012/10/3 7 


图 3-56 ”将 数字 全 部 转换 为 日 期 格式 


3.4 ”突出 显示 满足 条 件 的 数据 


在 进行 数据 分 析 时 ， 如 果 能 通过 设置 条 件 让 表格 中 满足 指定 条 件 的 数据 以 特殊 的 标记 显示 出 来 (如 加 色 块 、 加 图 标 或 自 定义 特殊 格式 等 ) ， 可 以 起 到 辅助 数 


据 分 析 的 作用 。 


34.1 按 数 值 大 小 判断 
Excel 中 的 突出 显示 单元 格 规则 ， 可 以 将 满足 某 一 规则 的 单元 格 突 出 显示 出 来 ， 这 里 的 规则 可 以 按 数值 大 小 来 决定 。 
实战 实例 1 : 大 于 指定 值 时 显示 特殊 格式 


本 例 为 公司 各 部 门 销售 员 当 月 的 销售 提成 ， 需 要 突出 显示 金额 大 于 5500 元 的 数据 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 大 于 指定 值 时 显示 特殊 格式 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-57 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 “突出 显示 单元 格 规则 ” 子 菜单 “大 于 ” 
58 所 示 ) ， 打 开 “ 大 于 ”对 话 框 。 


FIA z “大 于 指定 值 时 显示 特 凤 格 式 .xlsx .. 登录 
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图 3-57 ”打开 素材 文件 


命令 (如 图 3- 


图 3-58 选择 “大 于 ”命令 
03 在 左 侧 文本 框 中 输入 作为 指定 值 的 数值 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 单元 格格 式 ， 如 图 3-59 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 值 大 于 5500 的 单元 格 区 域 即 会 应 用 选 定 的 格式 ， 效 果 如 图 3-60 所 示 。 


图 3-59 ”设置 数值 及 显示 格式 
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图 3-60 “突出 显示 的 效果 


专家 提示 “如果 要 将 等 于 及 小 于 某 个 指定 值 或 介 于 指定 值 之 间 的 数值 设置 为 特殊 格式 ， 也 是 按照 上 面 介 绍 的 方法 进行 操作 。 


实战 实例 2: HETAN (A) N 位 显示 特殊 格式 
本 例 为 公司 各 部 门 销售 员 当 月 的 销售 提成 ， 需 要 将 排名 前 3 位 的 数值 突出 标记 出 来 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 排 名 靠 前 〈 后 ) NN 位 显示 特殊 格式 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-61 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 “项 目 选取 规则 ” 子 菜单 中 选择 “前 10 项 ”命令 (如 图 3-62 
所 示 ) ， 打 开 “ 前 10 项 ”对 话 框 。 


销售 3 部 


Sheet! 


图 3-61 ”打开 素材 文件 


窒 出 显示 单元 格 规则 (H) + 


E 清 队 规划 (QO) 
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图 3-62 ”选择 “前 10 项 ”命令 


03 设置 单元 格 最 大 值 为 “3”， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 单元 格格 式 ， 如 图 3-63 所 示 。 


04 ŽE “确定 按钮 ， 即 可 将 排名 前 3 位 的 提成 额 标记 为 特殊 格式 ， 效 果 如 图 3-64 所 示 。 


及 置 突出 显示 
规则 及 显示 格式 


图 3-63 设置 突出 显示 规则 及 显示 样式 


满足 条 件 的 
突出 显示 


图 3-64 ”突出 显示 的 效果 


实战 实例 3: 高 ( 低 ) 于 平均 值 时 显示 特殊 格式 
本 例 为 公司 各 部 门 销售 员 当 月 的 销售 提成 ， 需 要 突出 显示 高 于 平均 值 的 数据 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 高 〈 低 ) 于 平均 值 时 显示 特殊 格式 .xlsx 文件， 如 图 3-65 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 “项 目 选 取 规则 ” 子 菜单 中 选择 “高 于 平均 值 ”命令 
(如 图 3-66 所 示 ) ， 打 开 “ 高 于 平均 值 ” 对 话 框 。 
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图 3-65 “打开 素材 文件 
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图 3-66 ”选择 “高 于 平均 值 ”命令 


03 选择 单元 格格 式 ， 如 图 3-67 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 将 高 于 平均 值 的 提成 额 标 记 为 特殊 格式 ， 效 果 如 图 3-68 所 示 。 


图 3-67 设置 突出 显示 的 单元 格格 式 


A B == 
员工 


满足 条 件 的 


图 3-68 ”突出 显示 的 效果 


342 ” 按 文 本 包含 判断 
文本 内 容 可 以 作为 设置 突出 显示 的 条 件 ， 通 常用 于 将 包含 (或 者 不 包含 ) 某 些 文本 信息 的 单元 格 标 识 出 来 。 
实战 实例 : 自动 标识 错误 编码 


本 例 表格 为 公司 员工 通讯 录 ， 要 求 将 所 有 合肥 地 区 的 员工 信息 标识 出 来 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 自 动 标识 错误 编码 .xlsx ”文件 ， 如 图 3-69 所 示 。 
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图 3-69 ”打开 素材 文件 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 (如 图 3-70 所 
T) ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 


03 设置 突出 显示 的 规则 及 突出 显示 的 单元 格格 式 : 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选中 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”， 在 “只 为 满足 以 下 条 件 的 
单元 格 设置 格式 ”下 单 击 “ 单 元 格 值 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 特 定 文本 ， 在 “包含 后 面 的 文本 框 中 输入 “合肥 市 ”， 单 击 “格式 ”按钮 (如 图 3-71 所 示 ) , S 
出 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 。 
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图 3-70 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


未 设 定格 式 


图 3-71 设置 突出 显示 的 单元 格格 式 


04 在 “填充 ”选项 卡 下 设置 “背景 色 ”， 单 击 “确定 ”按钮 (如 图 3-72 所 示 ) 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 表格 中 ， 即 可 将 包含 特 
定 文本 的 单元 格 突出 显示 ， 效 果 如 图 3-73 所 示 。 
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图 3-72 设置 “< FRE” 


图 3-73 ”突出 显示 的 效果 
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3.4.3 控 友 生日 期 判断 


日 期 也 可 以 作为 数据 的 判断 条 件 ， 从 而 满足 指定 日 期 条 件 的 数据 以 特殊 格式 显示 出 来 ， 例 如 可 以 设置 将 本 周 的 记录 突出 显示 、 上 自动 标识 周末 日 期 等 。 


实战 实例 1 : 按 指定 的 日 期 条 件 特殊 标记 


3 
期 ”命令 


本 例 表格 为 公司 值班 表 ， 


需要 将 上 周 的 值班 信息 标记 出 来 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3. 八 按 指定 的 日 期 条 件 特殊 标记 .xlsx” 文 件 ， 如 图 3-74 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在“ 开始” 
， 打 开 “ 发 生日 期 ”对 话 框 。 


(如 图 3-75 所 示 ) 


选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 “突出 显示 单元 格 规则 ” 
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图 3-74 ”打开 素材 文件 
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图 3-75 选择 “发 生日 期 ”命令 
03 在 左 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 发 生日 期 为 “上 周 ”， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 单元 格格 式 ， 如 图 3-76 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 上 周 的 值班 信息 突出 显示 出 来 ， 效 果 如 图 3-77 所 示 。 
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图 3-76 ”设置 突出 显示 的 单元 格格 式 


d A 


2 | 2016/10/11 


图 3-77 突出 显示 的 效果 


专家 提示 。 在 进行 发 生日 期 的 选择 时 ， 还 有 其 他 如 “昨天 ”“ 上 个 月 ”“ 本 月 ”等 条 件 ， 如 图 3-78 所 示 ， 如 果 想 使 用 这 些 条 件 ， 其 操作 方法 与 本 例 类 


实战 实例 2 : 目 动 标识 周末 日 期 


本 例 表格 为 公司 值班 表 ， 需 要 将 周末 的 值班 信息 标记 出 来 。 因 为 程序 没有 直接 提供 发 生日 期 为 周末 这 样 的 条 件 ， 所 以 需要 我 们 通过 公式 的 设置 来 对 日 期 进行 
判断 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 自 动 标识 周末 日 期 .xlsx ”文件 ， 如 图 3-79 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 (如 图 3-80 所 
示 ) ， 打 开 “ 新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 。 
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图 3-79 ”打开 素材 文件 
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图 3-80 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


03 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选中 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公 


“=WEEKDAY (A2, 2) >5”， 如 图 3-81 所 示 。 


04 ŽE “格式 按钮， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 单元 格 “ 背 景色 为“ 浅 绿 ”， 如 图 3-82 所 示 。 
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图 3-81 设置 突出 显示 的 规则 
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图 3-82 ”设置 突出 显示 的 单元 格 填充 颜色 


05 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 特殊 标记 出 日 期 中 周末 的 单元 格 ， 如 图 3-83 所 示 。 
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图 3-83 ”突出 显示 的 效果 


专家 提示 ”WEEKDAY 函 数 用 于 判断 日 期 对 应 的 周 序号 ， 当 第 二 个 参数 为 2 时 ， 从 星期 一 至 星期 五 ， 其 依次 对 应 的 序号 为 1 一 7。 


如 果 只 需要 标识 出 周 日 ， 只 将 公式 修改 为 “=WEEKDAY (A2, 2) >6” 即 可 。 如 果 需 要 周 六 与 周 日 分 别 显 示 不 同 格式 ， 则 分 两 次 设置 条 件 : 周 六 公式 


为 “=WEEKDAY (A2, 2) =6”; 周 日 公式 为 “=WEEKDAY (A2, 2) =7”。 


3.4.4 对 满足 条 件 的 数据 应 用 图 标 集 

在 前 面 的 技巧 中 介绍 了 用 特殊 颜色 将 满足 条 件 的 单元 格 标记 出 来 ， 除 此 之 外 还 可 以 让 满足 条 件 的 数据 使 用 图 形 标记 ， 这 样 可 以 使 表格 的 表达 效果 更 加 直观 。 
实战 实例 : 用 条 件 格式 给 优秀 成 绩 插 红旗 

本 例 表格 为 公司 员工 考核 成 绩 表 ， 需 要 在 分 数 大 于 90 分 的 单元 格 前 插 上 小 红旗 将 其 标记 出 来 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 3 章 \3.4\ 用 条 件 格 式 给 优秀 成 绩 插 红旗 .xlsx 文件， 如 图 3-84 所 示 。 


02 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 (如 图 3-85 所 
T) ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 


用 冬 件 格式 给 优秀 成 绩 揪 红旗 ,xlsx, . 


何 云 溪 


AAI 


Sheet] 


图 3-84 ”打开 素材 文件 


图 3-85 选择 “新 建 规则 ”命令 


03 单 击 “ 格 式样 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 图 标 集 ”， 单 击 “ 图 标 样式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 三 色 旗 ”， 如 图 3-86 所 示 。 


04 单 击 第 一 面 旗子 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 红旗 子 ， 然 后 设置 图 标 代表 的 值 或 值 的 范围 。 这 里 设置 “类 型 ”为 “数字 ”， 值 为 “>=90”， 如 图 3.87 所 示 。 


图 3-86 ”选择 图 标 样式 


图 3-87 设置 图 标的 值 


05 单 击 第 一 面 旗子 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 无 单元 格 图 标 ”， 如 图 3-88 所 示 。 按 照相 同 的 方法 设置 第 三 面 旗子 为 “无 单元 格 图 标 ”。 


06 ŽE MR” 按钮， 即 可 使 大 于 90 分 的 单元 格 前 面 显 示 红 色 三 角 旗 ， 如 图 3-89 所 示 。 
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图 3-88 ”设置 “无 单元 格 图 标 ” 


k. 


满足 条 件 的 
显示 红旗 


~ o mn |. G) |N) |= 


cO |o 


图 3-89 j462Zrj38 065) 2 E 


第 4 章 ”学 会 HR 数据 高 效 分 析 


本 章 概 述 

※ 了 Excel 中 的 数据 高 效 分 析 主 要 使 用 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 、 合 并 计算 、 数 据 透 视 功 能 来 实现 。 

※ 使 用 上 述 功 能 可 以 对 数据 进行 全 方位 的 分 析 ， 方 便 更 全 面 地 了 解 公司 人 力 资 源 状况 ， 并 且 可 以 将 分 析 的 结果 用 在 其 他 文件 中 ， 使 资料 更 具有 说 服 力 。 
FJR 

※ 掌 握 数 据 排 序 的 使 用 方法 

※ 掌 握 数 据 筛选 的 使 用 方法 

※ 掌 握 数 据 分 类 汇总 的 使 用 方法 

※ 掌 握 数据 合并 计算 的 使 用 方法 


兴 了 解数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 的 创建 与 使 用 


X KIRILA 


※ 数 据 透视 图 


4.1 数据 排序 


通过 数据 排序 功能 ， 可 以 将 无 序 的 数据 按照 指定 的 天 键 字 进 行 排序 ， 通 过 排序 结果 可 以 直观 地 查看 、 比 较 数据 。 


4.1.1 ”按时 个 条 件 排序 
在 排序 的 时 候 ， 需 要 为 其 设置 排序 关键 字 ，Excel 会 根据 设置 的 关键 字 进 行 快速 排序 。 
实战 实例 1: 按 笔试 成 绩 升 序 排序 


将 无 序 的 表格 按照 一 定 次 序 进行 排列 分 类 ， 方 便 对 数据 的 查看 。 本 例 需 要 按 升序 排序 应 聘 人 员 笔 试 成 绩 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.1\ 按 笔试 成 绩 升序 排序 .xlsx 文件， 如 图 4-1 所 示 。 


02 选中 “笔试 成 绩 ” 列 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 (如 图 4-2 所 示 ) ， 即 可 让 表格 按 笔试 成 绩 升 序 排 
序 ， 如 图 4-3 所 示 。 


控 御 试点 汗 升 序 排序 .xlsx - Excel 


图 4-1 ”打开 素材 文件 


图 4-2 33k “F ”按钮 
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图 4-3 ”排序 结 


实战 实例 2 : 目 定 义 排序 规则 


本 例 表 格 需 要 按 学 历 从 高 到 低 进 行 排序 ， 即 按 “ 博 士 -硕士 -本 科 - 专 科 ” 顺 序 排列 。 如 果 只 是 执行 “升序 ”或 “降序 ”排列 将 无 法 进行 此 种 排序 ， 而 是 需要 对 
排序 规则 进行 自 定 义 设置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.1\ 自 定义 排序 规则 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-4 所 示 。 


02 选中 “学历 列 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 (如 图 4-5 所 示 ) ,打开 “排序 ”对 话 框 。 
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图 4-4 ”打开 素材 文件 


单 击 该 按钮 
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图 4-5 ” 单 击 “排序 ”按钮 


03 在 “主要 3 
要 关键 字 ” 下 拉 
入 列表 框 中 选择 “ 
£ 职务 ” 在 “次 > ` 
次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 序列 ” 
! (如 图 4-6 所 示 
示 ) l 弹出 “ 自 > 
定义 序列 ”对 话 术 

E, 


FA = s. 会 > = 
04 在 $ 序列 ” JE £ vP Hi 义 序 列 ， 并 单 p” 钮 添加 Æ 序 列 如 图 4 7 所 示 
5 S “` O 


图 4-6 “排序 ”对 话 框 


按 Enter 分 阳 列 表 条 目 ， 


图 4-7 输入 自 定义 序列 


05 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 排 序 后 效果 如 图 4-8 所 示 。 
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图 4-8 按 自 定义 序列 排序 


4.1.2” 按 两 个 条 件 排序 

在 进行 数据 排序 时 ， 如 果 设 置 第 一 个 排序 字段 后 出 现 相同 数据 ， 可 以 进行 第 二 个 字段 的 设置 ， 即 同时 满足 第 一 个 字段 时 就 按 第 二 个 字段 进行 排序 。 
实战 实例 : 有 相同 记录 时 按 第 二 关键 字 排序 

本 例 表格 需要 对 招聘 人 员 考 试 成 绩 进行 排序 ， 但 是 有 些 员工 的 笔试 成 绩 相同 ， 此 时 可 按照 面试 成 绩 再 次 排序 。 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.1\ 有 相同 记录 时 按 第 二 关键 字 排 序 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-9 所 示 。 


02 选中 “笔试 成 绩 ” 列 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 (如 图 4-10 所 示 ) ， 打 开 “排序” 对 话 框 。 
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图 4-9 ”打开 素材 文件 


图 4-10 ŽE “HEF ”按钮 


03 设置 2 2 7 为 “Q 笔试 成 绩 ” “次 序 ” 为 “Q 降序 ” 如 图 4-11 所 示 。 


04 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添加 次 要 关键 字条 件 ， 设 置 “次 要 关键 字 ”为 “面试 成 绩 ”，“ 次 序 ” 为 “降序 ”， 如 图 4-12 所 示 。 


图 4-11 设置 排序 的 主要 关键 字 


图 4-12 设置 排序 的 次 要 关键 字 


05 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 表格 按 笔 试 成 绩 的 降序 排列 ， 当 笔试 成 绩 相同 时 ， 再 按 面试 成 绩 的 降序 排列 ， 如 图 4-13 所 示 。 
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图 4-13 ”排序 结 


4.2 ” 病 选 满足 条 件 的 数据 


数据 筛选 是 数据 分 析 中 一 种 最 常用 的 方式 ， 通 过 设置 筛选 条 件 可 以 从 数据 量 众多 的 数据 表 中 快速 筛选 出 满足 条 件 的 记录 。 


4.2.1 ”人 沛 选 字 段 为 文本 时 


当 筛 选 字段 为 文本 时 ， 如 科 选 指定 学 历 的 人 员 、 算 选 包 含 某 一 地 区 名 的 应 聘 者 等 ， 可 以 利用 搜索 筛选 器 功能 ， 只 要 在 搜索 筛选 器 中 输入 和 饰 选 天 键 字 ， 程 序 即 
会 从 大 量 的 数据 集中 快速 搜索 出 相应 的 目标 数据 。 为 方便 数据 显示 ， 本 例 中 只 列举 部 分 条 目 。 


实战 实例 : 根据 目标 单元 格 进 行 快速 往 选 
本 例 表格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 找 出 所 有 学 历 为 本 科 的 应 聘 人 员 的 条 目 ， 具体 操作 如 下 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 根 据 目标 单元 格 进行 快速 第 选 .xlsx 文件 ， 如 图 4-14 所 示 。 


02 选中 数据 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按钮 (如 图 4-15 所 示 ) ， 添 加 自动 筛选 。 


打开 文件 根据 目标 半 元 格 进行 快速 适 竹 xjsx - Excel 
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图 4-14 ”打开 素材 文件 
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图 4-15 3k “jh ik ka 


03 单 击 “ 学 历 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 取消 色 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 然 后 选中 “本 科 ” 复 选 框 ( 如 图 4-16 所 示 ) ， 即 可 筛选 出 结果 ， 如 图 4-17 
所 示 。 
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图 4-16 ”选中 筛选 项 
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筛选 结果 


图 4-17 筛选 结果 


4.2.2 ” 俩 人 选 字 段 为 数值 时 
当 筛 选 字段 为 数值 时 ， 可 以 筛选 出 大 于 (小于) 指定 数值 的 记录 、 介 于 指定 数值 之 间 的 数据 、 排 名 前 几 名 的 记录 、 低 于 平均 值 的 记录 等 。 
实战 实例 1 : 筛选 出 大 于 (小于) 指定 数值 的 记录 


本 例 表 格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 和 饰 选 出 面试 成 绩 小 于 80 分 的 记录 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 筛 选 出 大 于 (小于) 指定 数值 的 记录 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-18 所 示 。 
02 选中 数据 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 添 加 自动 筛选 。 


03 单 击 “ 面 试 成 绩 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 “小 于 ”命令 (如 图 4-19 所 示 ) ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 
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图 4-18 ”打开 素材 文件 
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图 4-19 选择 “小 于 ”命令 


04 将 小 于 后面 的 数值 设置 为 “80 (如 图 4-20 所 示 ) ， 单 击 确定 按钮 ， 即 可 筛选 出 面试 成 绩 小 于 80 分 的 应 聘 人 员 ， 如 图 4-21 所 示 。 


筛选 出 的 结果 


图 4-21 筛选 出 的 结果 


实战 实例 2 : 饶 选 出 介 于 指定 数值 间 的 记录 
本 例 表 格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 筛选 出 面试 成 绩 介 于 80 ~ 90 分 之 间 的 记录 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 筛 选 出 介 于 指定 数值 间 的 记录 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-22 所 示 。 
02 选中 数据 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 添 加 自动 筛选 。 


03 单 击 “面试 成 绩 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 “ 介 于 ”命令 (如 图 4-23 所 示 ) ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 
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图 4-22 ”打开 素材 文件 


SFD.. 
不 等 于 IN)- 
ASS) | KFO.. 


[A 72 - 
|Z] 73 大 于 或 等 于 (O)... 


i 176 JT (L)... 
-78 u 
7180 小 于 或 等 村 ( 口 ). 
[2] 81 
.82 I h 
. == 前 10 项 中... 


kj 高 于 平均 信 (A) 


:| = 


图 4-23 ”选择 “ 介 于 ”命令 
04 将 “大 于 或 等 于 ”后 面 的 数值 设置 为 “80”，“ 小 于 或 等 于 ”后 面 的 数值 设置 为 “90”， 如 图 4-24 所 示 。 


05 ŽA “MZ” ”按钮 ， 即 可 筛选 出 面试 成 绩 介 于 80~90 之 间 的 应 聘 人 员 ， 如 图 4-25 所 示 。 


图 4-25 ”筛选 出 的 结果 


实战 实例 3 : 饰 选 低 于 平均 值 的 记录 
本 例 表格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 筛选 出 面试 成 绩 低 于 平均 值 的 记录 ， 有 具体 操作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 利 选 低 于 平均 值 的 记录 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-26 所 示 。 


02 选中 数据 区 域 任 意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 添加 自动 第 选 。 


| +] 开 文 件 | *  ” 饰 选 低 于 平均 值 的 记录 ,xlsx - Excel 


而 面 布局 a 


Ë B I Ur AA 


= % Fa 案件 格式 - Fš: 


图 4-26 ”打开 素材 文件 
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图 4-27 选择“ 低 于 平均 值 ”命令 


03 单 击 “ 面 试 成 绩 ， 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 “ 低 于 平均 值 ” 命 令 (如 图 4-27 所 示 ) ， 即 可 筛选 出 面试 成 绩 低 于 平均 值 的 
应 聘 人 员 ， 如 图 4-28 所 示 。 


图 4-28 ”筛选 出 的 结果 


实战 实例 4: 筛选 排名 前 3 位 的 记录 
本 例 表格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 筛选 出 面试 成 绩 排 前 3 位 的 记录 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 筛 选 排名 前 3 位 的 记录 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-29 所 示 。 
02 选中 数据 区 域 任 意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ， 按 钮 ， 添 加 自动 筛选 。 


03 单 击 “ 面 试 成 绩 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 “前 10 项 ”命令 (如 图 4-30 所 示 ) ， 打 开 “自动 利 选 前 10 个 ”对 话 框 。 
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图 4-29 ”打开 素材 文件 
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图 4-30 选择 “前 10 项 ”命令 


F) ， 即 可 筛选 出 面试 成 绩 排 前 3 位 的 应 聘 人 员 ， 如 图 4-32 所 示 。 
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图 4-31 设置 “Q P 的 值 为 Son 
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图 4-32 筛选 出 的 结果 筛选 出 的 结果 


4.2.3 ”高 级 谢 选 的 精彩 应 用 


利用 高 级 筛选 可 以 通过 设置 不 同 的 筛选 条 件 获取 不 同 的 筛选 结果 ， 可 以 实现 “与 ”条 件 第 选 ， 也 可 以 实现 “或 ”条 件 筛选 。 高 级 筛选 的 结果 可 以 存放 于 其 他 
位 置 上 ， 更 加 方便 我 们 对 筛选 结果 的 使 用 。 


实战 实例 1: 筛选 出 学 历 为 “专科 ” 且 面 试 成 绩 大 于 90 分 的 记录 


本 例 表 格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 筛选 出 学 历 为 专科 的 应 聘 人 员 中 面试 成 绩 大 于 90 分 的 记录 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 筛 选 出 学 历 为 “专科 ”上 且 面 试 成 绩 大 于 90 分 的 记录 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-33 所 示 。 


02 在 合适 的 位 置 设置 筛选 条 件 ， 注 意 筛选 条 件 与 被 筛选 区域 之 间 至 少 保 留 一 个 空 行 ， 如 图 4-34 所 示 。 
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图 4-33 ”打开 素材 文件 
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图 4-34 j E jh ik £F 


03 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 选项 组 中 单 击 “高 级 ”按钮 (如 图 4-35 所 示 ) ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对话 框 。 


04 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 列 表 区 域 ”文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 返 回 表格 选择 列表 区 域 ( 即 整个 参与 筛选 的 数据 区 域 ) ， 
再 按照 相同 的 方法 选取 “条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”， 如 图 4-36 所 示 。 
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图 4-36 ”设置 “列表 区 域 “条 件 区 域 及 “复制 到 


05 单 击 “ 确 定 按钮， 筛选 出 同时 满足 两 个 条 件 的 记录 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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图 4-37 筛选 出 的 结果 
实战 实例 2 : 人 往 选 出 “笔试 成 绩 ” 或 “面试 成 绩 ” 大 于 90 分 的 记录 
本 例 表 格 为 招聘 人 员 考 试 成 绩 表 ， 需 要 筛选 出 “笔试 成 绩 ” 或 “面试 成 绩 ” 大 于 90 分 的 记录 ， 有 具体 操作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.2\ 得 选 出 “笔试 成 绩 ” 或 “面试 成 绩 ” 大 于 90 分 的 记录 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-38 所 示 。 


02 在 合适 的 位 置 设置 筛选 条 件 ， 注 意 筛选 条 件 与 被 筛选 区 域 之 间 至 少 保留 一 个 空 行 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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图 4-38 ”打开 素材 文件 
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图 4-39 设置 筛选 条 件 


03 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 (如 图 4-40 所 示 ) ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 


04 ”选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 列 表 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 返 回 表格 选择 列表 区 域 ( 即 整个 参与 筛选 的 数据 区 域 ) ， 
再 按照 相同 的 方法 选取 “条 件 区 域 和 “复制 到 ”， 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-40 ” 单 击 “高 级 ”按钮 


图 4-41 设置 “列表 区 域 ”“ 条 件 区 域 ”及 “复制 到 ” 


05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 筛 选 出 满足 条 件 的 记录 ， 如 图 4-42 所 示 。 
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图 4-42 ”筛选 出 的 结果 


43 ”数据 分 类 ; 忆 


分 类 汇 思 可 以 为 同一 类 别 的 记录 上 自动 添加 合计 或 小 计 ， 即 如 果 想 从 分 散 的 数据 表 中 快速 对 某 一 类 数据 进行 汇总 统计 ， 最 快速 的 方法 就 是 使 用 分 类 汇 忌 功能 。 


4.3.1 按 分 类 统计 小 计 
分 类 汇总 不 但 可 以 显示 出 一 种 统计 结果 ， 还 可 以 添加 得 出 多 种 统计 结果 。 本 节 将 介绍 分 类 汇总 相关 的 操作 。 
实战 实例 1: 汇总 出 各 部 门 理论 成 绩 与 操作 成 绩 的 最 大 值 


本 例 表格 中 对 各 部 门 每 个 员工 的 理论 和 操作 成 绩 进 行 了 分 类 汇总 统计 。 如 果 需 要 分 类 汇总 出 每 个 部 门 理论 成 绩 与 操作 成 绩 的 最 高 分 ， 可 按 以 下 步骤 进行 操 
作 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.3\ 汇 总 出 各 部 门 理论 成 绩 与 操作 成 绩 的 最 大 值 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-43 所 示 。 


[4 3 4 5 ` 一 Cb > “ > Zox » ` ` “< >» ` z > ` 一 人 
02 选中 所 属 部 门 ” 列 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “降序 按钮 Al 《升序 亦 可 ) (如 图 4-44 所 示 ) ， 将 数据 表 
按 “ 所 属 部 门 ” 字 段 排 序 。 
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图 4-43 ”打开 素材 文件 
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图 4-44 单 击 “降序 ”按钮 


03 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 (如 图 4-45 所 示 ) ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “所 
属 部 门 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “最 大 值 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “理论 成 绩 ” 复 选 框 ， 如 图 4-46 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 执行 第 一 次 汇总 ， 如 图 4-47 所 示 。 
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05 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下拉 列表 框 中 选择 “所 属 部 门 ” ， 在 “汇总 方式 下 拉 列 表 框 中 选择 “最 大 值 ， 在 “ 选 定 汇总 项 列 
表 框 中 选中 “操作 成 绩 ” 复 选 框 ， 取 消 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 4-48 所 示 。 
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图 4-47 第 一 次 汇总 


图 4-48 设置 分 类 汇总 条 件 


06 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 如 图 4-49 所 示 的 统计 结果 。 
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图 4-49 ”分 类 汇总 结果 
专家 提示 “进行 此 项 统计 要 注意 两 点 : 一 是 要 先 对 目标 字段 进行 排序 ;二 是 在 进行 二 次 分 类 汇总 时 ， 一定 要 取消 选中 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 的 “替换 当前 分 
类 汇总 ” 复 选 框 。 
应 用 扩展 ”如果 想 删除 分 类 汇总 的 结果 ， 可 以 选中 数据 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 


开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 即 可 。 


实战 实例 2 : 分 类 ; 思 各 部 门 及 各 部 门下 各 学 历 成 绩 平 均值 


多 级 分 类 汇总 是 指 对 多 个 字段 进行 分 类 并 汇总 的 方式 。 本 例 表 格 中 ，“ 所 属 部 门 ” 列 中 显示 不 同 部 门 员 工 ，“ 学 历 ” 列 中 显示 不 同学 历 水 平 的 员工 。 需 要 统 
计 的 结果 是 ， 首 先 按 “所 属 部 门 ”字段 汇总 不 同 部 门 员工 的 操作 成 绩 ， 在 相同 的 类 别 下 ， 再 对 不 同学 历 的 员工 进行 操作 成 绩 的 汇总 ， 即 得 到 多 级 分 类 汇总 的 统计 
结果 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.3\ 分 类 汇总 各 部 门 及 各 部 门下 各 学 历 成 绩 平 均值 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-50 所 示 。 


02 选中 表格 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 (如 图 4-51 所 示 ) ， 打 开 “排序 ”对话 框 。 
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图 4-50 ”打开 素材 文件 


图 4-51 单 击 “排序 ”按钮 


03 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “所 属 部 门 ”， 并 选中 右 侧 的 “升序 ; 在 “次 要 关键 字 下拉 列表 框 中 选择 “学历 ， 并 选中 右 侧 的 “升序 ， 
如 图 4-52 所 示 。 
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图 4-52 设置 主要 和 次 要 关键 字 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 可 以 看 到 表格 先 按 “所 属 部 门 ”字段 排序 ， 当 所 属 部 门 相 同时 再 按 “ 学 历 ” 字 段 排序 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”选项 组 中 
单 击 “分 类 汇总 ”按钮 (如 图 4-53 所 示 ) ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 
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图 4-53 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


05 在 分 类 下 拉 列 表 框 中 选择 “所 属 部 门 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ”， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “操作 成 绩 ” 复 选 框 
(如 图 4-54 所 示 ) ， 即 可 进行 第 一 次 分 类 汇总 ， 如 图 4-55 所 示 。 


06 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 (如 图 4-55 所 示 ) ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 
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图 4-54 设置 分 类 汇总 条 件 
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07 在 “分 类 字段 ”下拉 列表 框 中 选择 “学 历 ”， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “操作 成 绩 ” 复 选 框 ， 取 
消 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 4-56 所 示 。 


08 单 击 “确定 ”按钮 执行 第 二 次 汇总 ， 结 果 如 图 4-57 所 示 。 
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图 4-57 分 类 汇总 结果 


4.3.2 分类; 忆 结 果 的 复制 使 用 


在 进行 分 类 汇总 后 ， 如 果 想 把 这 个 统计 结果 复制 到 其 他 地 方 ， 会 将 隐藏 的 部 分 同时 粘贴 过 去 ， 即 不 只 是 粘贴 了 统计 结果 


想 复制 使 用 分 类 汇总 的 结果 ， 可 以 按 如 下 方法 操作 。 


实战 实例 : 复制 使 用 分 类 汇总 的 统计 结 


本 例 已 经 对 数据 进行 了 分 类 汇总 ， 需 要 将 分 类 汇总 的 结果 复制 后 到 其 他 文件 中 粘贴 使 用 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.3\ 复 制 使 用 分 类 汇总 的 统计 结果 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-58 所 示 。 


， 就 连 原 数据 也 一 起 粘贴 了 。 如 果 只 


02 选中 目标 单元 格 区 域 ， 按 F5 键 ， 弹 出 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ”对话 框 ， 选 中 “可 见 单 元 格 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 4-59 所 
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图 4-58 ”打开 素材 文件 
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图 4-59 选中 “可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 


03 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 选中 目标 单元 格 区 域 中 所 有 可 见 单 元 格 ( 即 隐藏 的 单元 格 不 被 选中 ) ， 如 图 4-60 所 示 。 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 然 后 切换 至 目标 工 
作 表 中 ， 按 Cttl+V 组 合 键 粘贴 ， 如 图 4-61 所 示 。 


图 4-60 ”选中 目标 单元 格 区 域 中 所 有 可 见 单元 格 
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图 4-61 ”粘贴 后 的 效果 


44 ”多 工作 表 数 据 ; 轧 计算 


多 工作 表 的 数据 可 以 进行 汇总 计算 ,即将 各 表 数 据 按照 一 定 的 判断 标准 (如 相同 的 商品 名 称 、 相 同 的 姓名 等 ) 进行 合并 计算 ， 从 而 得 到 最 终 的 合计 值 ， 这 就 
是 Excel 中 的 “合并 计算 ”功能 。 


实战 实例 1: 统计 每 位 销售 员 所 有 产品 的 各 季度 销售 额 


本 例 工作 簿 中 包含 3 张 工作 表 ， 分 别 统 计 了 公司 各 系列 产品 各 季度 每 位 员工 的 销售 业绩 ， 需 要 在 新 建 的 工作 表 中 统计 每 位 销售 员 所 有 产品 的 各 季度 销售 额 。 要 
完成 此 项 操作 ， 需 要 将 各 个 表格 中 相同 位 置 的 数据 相 加 ， 然 后 在 新 建 的 表格 中 得 到 计算 后 的 数据 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4. 人 统计 每 位 销售 员 所 有 产品 的 各 季度 销售 额 .xlsx 文件 ， 如 图 4-62 所 示 。 
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图 4-62 ”打开 素材 文件 
02 新 建 一 张 工作 表 ， 将 其 命名 为 “所 有 产品 总 销售 额 ”“， 在 该 工作 表 中 输入 内 容 ， 如 图 4-63 所 示 。 


03 选中 B2: EE8 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 中 单机 “合并 计算 机 ”按钮 (如 图 4-64 所 示 ) ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


图 4-63 ”新 建 工作 表 


图 4-64 选中 目标 单元 格 区 域 


04 单 击 “引用 位 置 ”文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 (如 图 4-65 所 示 ) ， 在 “灵芝 保湿 系列 销售 统计 ”工作 表 中 选择 数据 区 域 ， 如 图 4-66 所 示 。 


05 选择 后 再 单 击 拾取 器 按钮 返回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “添加 ”按钮 即 可 将 引用 位 置 添加 至 列表 中 ， 如 图 4-67 所 示 。 


图 4-65 单 击 拾取 器 按钮 
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图 4-66 ARAH KR, 


06 HAARDER “k 3E4qObk ñ IER” 和 “芍药 美白 系列 销售 统计 工作 表 中 的 数据 区 域 ， 如 图 4-68 所 示 。 


图 4-67 单 击 “ 添 加 ”按钮 


图 4-68 添加 多 个 引用 位 置 


07 单 击 “确定 ” 按钮 ， 合并 数据 到 “所 有 产品 总 销售 和 额 ” 的 单元 格 区域 B2: N u 
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图 4-69 ”汇总 结果 


应 用 扩展 ”如果 要 删除 合并 计算 中 的 源 区 域 数 据 ， 操 作 方 法 很 简单 ， 只 需 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ， 在 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 选择 要 删除 的 源 区 域 引 


用 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “删除 ”按钮 (如 图 4-70 所 示 ) ， 即 可 删除 引用 。 


图 4-70 删除 引用 


本 例 中 使 用 的 合并 计算 是 按 位 置 合 并 计算 的 ， 即 将 各 个 工作 表 中 相同 位 置 上 的 数据 进行 求 和 运算 ， 得 到 新 的 数据 组 。 


实战 实例 2 : 统计 出 员工 第 一 季度 总 津贴 


本 例 工作 秒 统 计 了 员工 第 一 季度 每 个 月 的 津贴 ，3 个 表格 中 员工 姓名 有 相同 的 也 有 不 同 的 ， 需 要 通过 合并 计算 功能 对 3 个 表格 数据 汇总 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4. 朴 统计 出 员工 第 一 季度 总 津贴 .xJsx ”文件 ， 如 图 4-71 一 图 4-73 所 示 。 
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图 4-71 1 月 津贴 表 
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图 4-73 3 月 津贴 表 


02 选中 汇总 结果 存放 的 单元 格 ， 如 A2， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 (如 图 4-74 所 示 ) ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


03 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ”， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 文 本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 (如 图 4-75 所 示 ) ， 依 次 添加 “理论 考试 成 绩 ” 和 “上 机 操作 成 
绩 ” 两 个 表格 中 的 数据 源 ， 然 后 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 4-76 所 示 。 


图 4-74 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


图 4-75 单 击 拾取 器 按钮 


04 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 得 到 合并 计算 的 结果 ， 如 图 4-77 所 示 。 
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图 4-77 合并 计算 结果 


专家 提示 。 当 多 表 数 据 不 完全 相同 时 ， 就 不 能 按 位 置 进行 合并 计算 了 ， 这 时 必须 在 “标签 位 置 ” 选 项 组 中 选中 “最 左 例 ” 复 选 框 ， 让 程序 自动 判断 标签 ， 有 
相同 标签 时 就 合并 计算 ， 无 相同 标签 时 就 是 空白 值 进 行 合 并 计算 。 


45 ”数据 透视 分 析 


数据 透视 表 具 有 强大 的 数据 分 析 能 力 ， 它 可 以 将 庞大 的 数据 源 通过 天 键 字 段 的 筛选 和 排列 瞬间 提取 出 想 要 的 数据 ， 并 对 数据 进行 汇总 、 计 数 等 各 种 操作 。 数 
据 透 视 表 的 作用 在 许多 工作 领域 都 得 到 了 认可 ， 它 的 强大 功能 也 给 人 力 资源 用 户 市 来 很 大 便利 。 本 节 将 从 数据 透视 表 的 创建 、 编 辑 和 设置 等 方面 详细 介绍 其 使 用 
方法 。 
4.5.1 ”创建 数据 透 钢 表 


数据 透视 表 在 创建 过 程 中 可 以 根据 实际 需求 进行 不 同 的 操作 ， 比 如 只 用 部 分 数据 源 创建 透视 表 、 创 建 多 表 合 并 计算 的 透视 表 等 。 


实战 实例 1: 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 的 框 染 是 基于 已 经 建立 好 的 数据 表 而 建立 的 。 本 例 表 格 为 员工 考核 成 绩 统计 表 ， 需 要 根据 该 统计 表 创 建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 文件 ， 如 图 4-78 所 示 。 
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图 4-78 ”打开 素材 文件 


02 准备 好 数据 表 ， 选 中 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 (如 图 4-79 所 示 ) ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 


03 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4-80 所 示 。 
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图 4-79 ”选中 任意 单元 格 并 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 按 锂 


图 4-80 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 创建 一 张 空 的 数据 透视 表 。 创 建 数 据 透视 表 后 ， 通 过 添加 字段 可 以 得 到 各 种 分 析 结 果 ， 如 图 4-81 所 示 。 
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图 4-81 创建 的 数据 透视 表 
实战 实例 2 : 选择 部 分 数据 建立 数据 透视 表 


如 果 数 据 源 表 数 据 非 常 多 ， 而 我 们 只 想得到 某 项 具有 针对 性 的 统计 结果 ， 也 可 以 根据 统计 目的 只 选择 部 分 数据 来 创建 。 例 如 下 面 员 工 考 核 成 绩 表 中 ， 可 以 只 
选择 “学 历 ” 来 创建 数据 透视 表 ， 从 而 达到 统计 各 学 历 层 次 员工 理论 成 绩 平均 分 的 目的 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 选 择 部 分 数据 建立 数据 透视 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-82 所 示 。 


02 在 “员工 考核 成 绩 表 ”中 选中 “学 历 ” 列 和 “理论 成 绩 ” 列 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 (如 图 和-83 所 
示 ) ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 
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图 4-82 ”打开 素材 文件 


Fa MRE TT se Pali -T 2, 


ii: EE- rs; E j= 折线 图 E 
a y ~ Iih = i ~ n T- fial =] == l j. HE Tebea 证 
了 " AEE | 一 维 地 ER i nijen E 
项 ~- | 图表 J- lhg 图 - PFE gs ~ 
演示 | 迷你 图 


A 
FRSE] 


ER 


JYUUT7 


u| JY013 | 行政 


JY014 | 后 勤 部 


m 
=: 


图 4-83 ”选中 目标 单元 格 区 域 并 单 击 “数据 透视 表 ” 按钮 


03 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4-84 所 示 。 


04 AR 确定 按钮 创建 新 数据 透视 表 。 创 建 数据 透视 表 后 ， 通 过 添加 字段 可 以 达到 统计 各 学 历 层次 员工 平均 理论 成 绩 的 目的 ， 如 图 4-85 所 示 。 


图 4-84 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 
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图 4-85 创建 的 数据 透视 表 
实战 实例 3 : 不 重建 效 据 透视 表 只 修改 数据 源 


创建 数据 透视 表 之 后 ， 如 果 想 要 对 其 他 数据 进行 分 析 ， 可 以 按 以 下 操作 直接 更 改 数据 源 而 非 重 新 创建 数据 透视 表 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 不 重建 数据 透视 表 只 修改 数据 源 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-86 所 示 。 
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图 4-86 ”打开 素材 文件 


02 ”打开 要 更 改 数据 源 的 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ”一 “分 析 ”选项 卡 的 “数据 选项 组 中 单 击 “更 改 数据 源 ” 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 更 改 数 据 源 命令， 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 4-87 所 示 。 


03 单 击 “ 表 /区 域 ”文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 回 到 工作 表 中 重新 选择 数据 源 即 可 ， 通 过 添加 字段 可 以 达到 统计 各 部 门 男女 员工 平均 理论 成 绩 的 目的 ， 如 图 
4-88 所 示 。 


图 4-87 重新 选择 的 数据 源 
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图 4-88 重新 选择 数据 源 后 创建 的 数据 透视 表 


4.5.2 ”添加 分 析 字 段 


数据 透视 表 的 强大 功能 可 以 通过 字段 的 设置 来 实现 。 在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 默 认 是 一 个 空 表 ， 要 得 到 各 种 分 析 结 果 ， 需 要 通过 添加 字段 获取 不 同 的 统计 结 
果 。 


实战 实例 : 统计 各 部 门下 不 同学 历 的 平均 分 数 


本 例 表 格 为 一 张 空 的 数据 透视 表 ， 需 要 将 “所 属 部 门 ” 和 “学历 ”设置 为 行 标签 字段 ， 将 “理论 成 绩 ”设置 为 数值 字段 ， 统 计 出 不 同 部 门 不 同学 历 员 工 的 平 
均 理 论 成 绩 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 统 计 各 部 门下 不 同学 历 的 平均 分 数 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-89 所 示 。 
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在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 
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图 4-89 ”打开 素材 文件 


02 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 右键 单 击 “所 属 部 门 ” 复 选 框 并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 行 标签 ” 命令 (如 图 4-90 所 示 ) | 即 可 将 < 所属 部 门 * 
段 添加 到 行 标签 ， 如 图 4-91 所 示 。 


03 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 右 键 单 击 “ 学 历 ” 复 选 框 并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 行 标签 ”命令 (如 图 4-91 所 示 ) ， 即 可 将 “学 历 ” 字 段 添 加 到 


行 标签 ， 如 图 4-92 所 示 。 
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图 4-90 ”将 “所 属 部 门 ”字段 添加 到 行 标 签 
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图 4-91 将 “学 历 ” 字 段 添加 到 行 标签 


04 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 右 键 单 击 “ 理 论 成 绩 ”， 复 选 框 并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 值 ” 命 令 ( 如 图 4-92 所 示 ) ， 即 可 将 “理论 成 绩 ” 字 段 添 
加 到 值 ， 如 图 4-93 所 示 。 


图 4-92 ”将 “理论 成 绩 ” 字 段 添加 到 值 
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图 4-93 选择“ 值 字段 设置 ”命令 


05 在 “Ë 列表 框 单 击 “ 求 和 项 : 理论 成 绩 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下拉 列表 框 中 选择 “ 值 字段 设置 ” (如 图 4-93 所 示 ) ， 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


06 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选中 “平均 值 ” (如 图 4-94 所 示 ) ， 即 可 将 值 字段 汇总 方式 设置 为 求 平均 值 ， 统 计 结 果 如 图 4-95 所 示 。 
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图 4-94 设置 值 字 段 汇总 方式 
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图 4-95 ”统计 结果 


4.5.3 ”重新 凋 忆 字段 获取 不 同 统计 结果 


字段 设置 不 同 获取 的 分 析 结 果 也 不 同 ， 这 是 数据 透视 表 强 大 功能 最 直观 的 体现 。 因 此 ， 当 需要 获取 其 他 统计 结果 时 ， 可 以 对 现 有 字段 进行 调整 或 补充 添加 新 


实战 实例 : 统计 出 不 同 部 门 各 性 别 员工 的 平均 理论 成 绩 


本 例 设置 了 “所 属 部 门 ” 和 “学 历 ” 为 行 标签 字段 ，“ 理 论 成 绩 ”为 数值 字段 ， 可 以 统计 出 不 同 部 门 不 同学 历 员 工 的 平均 理论 成 绩 ， 现 在 需要 统计 出 不 同 部 
门 各 性 别 员工 的 平均 理论 成 绩 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 统 计 出 不 同 部 门 各 性 别 员 工 的 平均 理论 成 绩 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-96 所 示 。 


02 在 “数据 透视 表 字 段 窗 格 中 取消 选中 “学 历 ” 复 选 框 ， 即 先 取 消 该 字段 的 设置 ， 然 后 单 击 “ 性 别 ” 字 段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 添 加 到 行 标签 ”命令 (如 图 4-97 所 示 ) ， 即 可 看 到 重新 获取 了 新 的 统计 结果 ， 如 图 4-98 所 示 。 
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图 4-97 ”选择 “添加 到 行 标签 ”命令 
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图 4-98 ”新 的 统计 结果 


4.5.4” 调 太 数 据 迁 视 表 的 信 江 忌 万 式 

在 数据 透视 表 和 数据 透视 图 中 ， 汇 总 方式 包括 求 和 、 求 平均 值 、 计 数 、 最 大 值 等 多 种 。 当 默认 的 汇总 方式 达 不 到 当前 的 统计 目的 时 ， 则 需要 重新 更 改 汇总 方 
式 . 
实战 实例 : 统计 各 部 门 理论 成 绩 最 高 分 


当前 数据 透视 表 中 默认 的 汇总 方式 为 “ 求 和 ”， 观 察 数据 可 见 ， 对 各 部 门 的 考试 成 绩 求 总 和 不 太 具 有 统计 意义 ， 我 们 可 以 求 各 部 门 的 平均 考试 成 绩 、 各 部 门 
的 最 高 考试 成 绩 等 ， 这 时 需要 对 值 的 汇总 方式 进行 更 改 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 统 计 各 部 门 理论 成 绩 最 高 分 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-99 所 示 。 


02 选中 数据 透视 表 的 B3 单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 一 “分 析 选项 卡 的 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 设置 ”按钮 (如 图 4-100 所 示 ) ， 打 开 “ 值 字 
段 设置 ”对 话 框 。 
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图 4-99 ”打开 素材 文件 


快速 更 改 数据 透视 表 汇总 方式 .xlsx - Excel 
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图 4-100 单 击 “ 字 段 设置 ”按钮 


03 切换 至 “ 值 汇 总 方式 ”选项 卡 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 可 以 选择 值 汇总 方式 ， 例 如 此 处 选中 “最 大 值 ”， 如 图 4-101 所 示 。 


04 单 击 “确定 按钮 ， 可 以 看 到 数据 透视 表 重 新 更 改 了 值 字段 的 汇总 方式 ， 得 出 新 的 统计 结果 ， 如 图 4-102 所 示 。 


选择 值 汇总 方式 


图 4-101 选择 值 汇总 方式 


图 4-102 ”新 的 统计 结果 


4.5.5 ”快速 创建 数据 透视 图 


建立 数据 透视 表 之 后 ， 还 可 以 在 此 基础 上 建立 数据 透视 图 ， 即 让 数据 的 统计 结果 用 图 表 的 形式 表达 出 来 ， 可 以 让 数据 更 直观 ， 更 便于 对 统计 数据 的 查看 、 比 
较 或 分 析 。 数 据 透 视图 有 很 多 类 型 ， 用 户 可 根据 当前 数据 的 实际 情况 选择 合适 的 数据 透视 图 。 


实战 实例 : 创建 数据 透视 图 直观 反应 各 部 门 理论 考试 情况 


本 例 表格 为 统计 了 各 部 门 理论 成 绩 平 均 分 数 的 数据 透视 表 ， 为 了 更 直观 地 分 析 各 部 门 的 考试 情况 ， 需 要 在 已 建 数据 透视 表 的 基础 上 创建 数据 透视 图 ， 具 体操 
作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5 创 建 数 据 透 视图 直观 反应 各 部 门 理论 考试 情况 .xlsx” 文 件 ， 如 图 4-103 所 示 。 当 前 透视 表 统 计 了 各 部 门 的 平均 成 绩 。 


打开 文件 创建 数据 适 视 图 直观 反应 数据 xlsx - Excel 


文件 "= LA 公式 数据 


可 


| Sheet2 | Sheeti | 


图 4-103 ”打开 素材 文件 


02 选择 数据 透视 表 任 意 单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 一 “分 析 选项 卡 的 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 《如 图 4-104 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 
表 ” 对 话 框 。 


文件 开始 插入 页 面 布 局 
| £ ==ə==En 分 组 ?插入 日 程 表 
* * -| RE 
g 


3 | 行 标签 -' 3 
旨 中 设计 部 

5 | 财务 部 

6 | 后 勤 部 

7 | 行政 部 

8 总 计 


Sheet2 | Sheet | ® 


就 堵 


图 4-104 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 
03 ”在 对 话 框 中 选择 合适 的 图 表 ， 根 据 本 例 数 据 情 况 可 以 选择 “ 悉 状 条 形 图 ”， 如 图 4-105 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 创建 数据 透视 图 ， 如 图 4-106 所 示 。 
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图 4-105 ”选择 图 表 


图 4-106 ”创建 的 数据 透视 图 


05 在 标题 框 中 输入 标题 ， 并 对 图 形 进行 美化 ， 效 果 如 图 4-107 所 示 。 


72 74 76 78 80 82 84 86 88 90 


图 4-107 美化 后 的 效果 


应 用 扩展 ”默认 创建 的 数据 透视 图 都 比较 粗糙 ， 为 了 使 图 表 更 加 美观 ， 可 以 套用 程序 提供 的 图 表 样 式 进行 美化 。 


创建 数据 透视 图 并 更 改 图 表 标 题 后 ， 在 “数据 透视 图 工具 一 “设计 选项 卡 的 “图 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下拉 核 钮 〈 如 图 4-108 所 示 ) ， 在 展开 的 


下 拉 菜 单 中 选择 图 表 样 式 。 鼠 标 指 针 指向 样式 时 ， 即 可 预览 图 表 效果 ， 单 击 图 表 样 式 即 可 套用 该 样式 ， 如 图 4-109 所 示 。 
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图 4-109 单 击 即 可 套用 图 表 样 式 


专家 提示 ”除了 套用 图 表 样 式 外 ， 数 据 透视 图 还 有 很 多 美化 和 编辑 的 方法 ， 其 具体 操作 与 图 表 编 辑 的 方法 相同 ， 在 下 一 章 将 会 具体 介绍 。 


456 ”复制 使 用 数据 透 钢 表 的 结果 

由 于 庞大 的 数据 源 或 数据 透视 表 缓存 会 增 大 工作 短文 件 的 体积 ， 因 此 在 完成 数据 统计 后 ， 可 以 将 数据 透视 表 的 统计 结果 转换 为 普通 报表 ， 仅 保留 数据 透视 表 
的 分 析 结果 ， 方 便 将 其 复制 到 其 他 文件 中 使 用 。 
实战 实例 : 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 


本 例 已 经 创建 了 数据 透视 表 ， 需 要 将 分 析 结 果 转 换 为 普通 表格 形式 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 4 章 \4.5\ 将 数据 迁 视 表 转 换 为 普通 表格 .xlsx ”文件 ， 如 图 4-110 所 示 。 
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将 是 据 庄 视 表 转换 为 普通 表格 .xlsx - Excel 


见面 布局 AT. z iR 


视图 分 析 


">. 常规 i 
SEE E 


+0 DÙ 
00 +ü 


£ | 行 标签 
C 


Á A B | 
| 1 | 行 标签 | | 平均 值 项 :理论 成 绩 ”平均 值 项 :操作 成 绩 


日 财务 部 


= 
= 
日 后 勤 部 
5 
= 
日 行政 部 
= 
= 


7767 8633 
8167 8800 


93 00 91.00 
85.00 84.60 


90.00 8275 
8433 78.00 


awita 
m 


02 选择 整个 数据 透视 表 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 数据 透视 表 。 单 击 需要 粘贴 数据 的 起 始 单元 格 ， 


Sheet2 


81.67 86.67 
73.00 92.50 


sheet1 | ® 


图 4-110 “打开 素材 文件 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 (如 图 4-111 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 


副 插 入 - 2> - 2" 
Erme - Dj- 局- 
Bet e- 

单元 格 。 GH 


HFFR EOR RAF: 


Hill 到 
| kI. a 


> 值 


_ 1 ABEN E 
E 


E 四 -~ I 


£ “开始 ” 选项 卡 的 “前 贴 板 ” 选项 组 中 单 击 “粘贴 ” 下 拉 按 


P- E AJB 
=E H 合并 后 居中 ~ 


eac 


a 
BG ,| < 


71167 


cA 


| 其 他 粘贴 选项 
Ó E 


Petet aksa (Ctrl+Alt+V) | 
TA 


图 4-111 执行 命令 


03 选中 数值 单 选 按钮 (如 图 4-112 所 示 ) ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 ， 如 图 4-113 所 示 。 
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图 4-113 ”转换 为 普通 表格 


第 5 草 ”学 会 HR 图 表 商 务 化 处 理 


本 章 概 述 
※ 本 章 将 从 图 表 的 选择 、 基 础 编辑 、 美 化 等 角度 介绍 HR 图 表 的 商务 化 处 理 方法 。 


※ 因 为 图 表 可 以 更 直观 地 分 析 数 据 ， 所 以 在 HR 领域 中 灵活 运用 图 表 可 以 为 工作 带 来 意 想 不 到 的 效果 。 在 创建 与 美化 图 表 的 过 程 中 需要 遵循 一 些 设计 要 求 ， 本 


章 将 详细 介绍 其 创建 设计 原则 。 


JRA 
※ 掌 握 按 数据 关系 选择 图 表 类 型 的 方法 
※ 掌 握 图 表 基 础 编辑 技巧 
※ 掌 握 图 表 设 计 要 求 


※ 掌 握 一 些 经 典 的 HR 图 表 范 例 


> E El + 
KAAIEN 

※ 插 入 柱状 图 与 条 形 图 
※ 添 加 数据 标注 


※ 设 置 数据 系列 格式 


5.1 ” 按 数 据 关 系 选择 图 表 类 型 


5.1.1 ”确定 要 表达 的 信息 

一 张 图 表 诞生 于 源 数据 ， 但 决定 使 用 何 种 图 表 类 型 的 元 素 并 不 仅仅 是 数据 本 身 ， 更 重要 的 是 根据 应 用 环境 确定 所 要 表达 的 信息 。 同 样 一 份 数据 ， 因 为 每 个 人 
的 注意 力 不 同 ， 他 们 所 发 现 的 信息 、 得 出 结论 往往 也 不 同 ， 所 以 根据 分 析 目的 不 同 ， 一 般 要 采取 不 同 的 处 理 方式 . 

1. 不 同 图 表 表 达 的 意思 不 同 


不 同 的 图 表 类 型 具有 不 同 的 分 析 重 点 ， 如 饼 图 用 于 显示 局 部 与 整体 的 关系 、 折 线 图 用 于 显示 变化 趋势 等 。 只 有 明确 了 想 要 表达 的 具体 信息 ， 才 能 正确 选择 图 
表 类 型 。 我 们 通过 下 面 两 个 要 点 来 确定 所 要 表达 的 信息 。 


IR 


针对 如 图 ?5-1 所 示 的 数据 表格 可 以 建立 多 种 不 同 的 图 表 ， 最 关键 是 根据 想 要 表达 的 具体 信息 选用 最 合适 的 图 表 类 型 。 


部 门 职称 统计 — 


图 5-1 数据 表 


如 图 5-2 和 图 5-3 所 示 的 饼 图 中 强调 的 是 公司 两 个 部 门 员 工 职称 结构 的 不 同 。 


图 5-2 ”产品 研发 部 员工 职称 结构 图 


图 5-3 ”生产 技术 部 员工 职称 结构 图 


如 图 5-4 所 示 的 复 状 柱 形 图 便于 对 两 个 部 门 中 同一 职称 员工 人 数 的 比较 ; 如 图 5-5 所 示 的 推 积 柱 形 图 能 直观 地 显示 出 两 个 部 门 各 职称 员工 的 总 人 数 。 
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a 产品 研发 部 ”上 @ 后 产 技术 部 


图 5-4 REKK 


各 职称 员工 总 人 数 


中 级 初级 
罩 产 品 研 发 部 男生 产 技术 部 


图 5-5 ”堆积 柱 形 图 


2. 把 想 要 表达 的 关键 信息 写 入 标题 


如 果 一 张 图 表 没 有 标题 ， 读 者 就 会 按照 自己 的 意愿 理解 图 表 所 传达 的 信息 ， 因 此 将 想 要 表达 的 关键 信息 写 入 标题 束 显 得 尤为 重要 ， 它 能 明确 地 表明 此 图 表 所 
要 表达 的 重点 信息 。 


如 图 5-6 所 示 的 图 表 ， 读 者 可 以 理解 为 公司 产品 研 友 部 初级 职称 员工 人 数 最 多 ， 也 可 以 理解 为 高 级 职称 员工 人 数 最 少 ， 所 要 表达 的 信息 都 没有 明确 表明 ， 将 标 
题 更 改 为 “产品 研发 部 的 初级 职称 员工 人 数 最 多 ” 即 可 明确 关键 信息 ， 如 图 5-7 所 示 。 


图 5-6 ”标题 不 明确 


产品 研发 部 初级 职称 员工 人 数 最 多 


图 5-7 明确 的 标题 1 


同 理 ， 如 图 5-8 所 示 的 图 表 也 应 用 了 能 直观 表明 关键 信息 的 标题 。 


中 级 职称 员工 为 研发 部 和 生产 部 主体 


中 级 超级 
四 产品 研发 部 四 生产 技术 部 


图 5-8 ”明确 的 标题 2 


5.1 “ 按 效 据 天 系 选 择 图 表 类 型 


5.1.1 ”确定 要 表达 的 信息 

一 张 图 表 诞 生 于 源 数据 ， 但 决定 使 用 何 种 图 表 类 型 的 元 素 并 不 仅仅 是 数据 本 身 ， 更 重要 的 是 根据 应 用 环境 确定 所 要 表达 的 信息 。 同 样 一 份 数据 ， 因 为 每 个 人 
的 注意 力 不 同 ， 他 们 所 发 现 的 信息 、 得 出 结论 往往 也 不 同 ， 所 以 根据 分 析 目 的 不 同 ， 一 般 要 采取 不 同 的 处 理 方式 。 

1. 不 同 图 表 表 达 的 意思 不 同 


不 同 的 图 表 类 型 具有 不 同 的 分 析 重 点 ， 如 饼 图 用 于 显示 局 部 与 整体 的 天 系 、 折 线 图 用 于 显示 变化 趋势 等 。 只 有 明确 了 想 要 表达 的 具体 信息 ， 才 能 正确 选择 图 
表 类 型 。 我 们 通过 下 面 两 个 要 点 来 确定 所 要 表达 的 信息 。 


针对 如 图 5-1 所 示 的 数据 表格 可 以 建立 多 种 不 同 的 图 表 ， 最 关键 是 根据 想 要 表达 的 具体 信息 选用 最 合适 的 图 表 类 型 。 
x C 
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图 5-1 AFK 


如 图 5-2 和 图 5-3 所 示 的 饼 图 中 强调 的 是 公司 两 个 部 门 员工 职称 结构 的 不 同 。 


图 5-2 ”产品 研发 部 员工 职称 结构 图 


图 5-3 ”生产 技术 部 员工 职称 结构 图 


如 图 5-4 所 示 的 复 状 柱 形 图 便于 对 两 个 部 门 中 同一 职称 员工 人 数 的 比较 ; 如 图 5-5 所 示 的 推 积 柱 形 图 能 直观 地 显示 出 两 个 部 门 各 职称 员工 的 总 人 数 。 
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图 5-4 REKK 


各 职称 员工 总 人 数 


中 级 初级 
罩 产 品 研 发 部 男生 产 技术 部 


图 5-5 ”堆积 柱 形 图 


2. 把 想 要 表达 的 关键 信息 写 入 标题 


如 果 一 张 图 表 没 有 标题 ， 读 者 就 会 按照 自己 的 意愿 理解 图 表 所 传达 的 信息 ， 因 此 将 想 要 表达 的 关键 信息 写 入 标题 束 显 得 尤为 重要 ， 它 能 明确 地 表明 此 图 表 所 
要 表达 的 重点 信息 。 


如 图 5-6 所 示 的 图 表 ， 读 者 可 以 理解 为 公司 产品 研 友 部 初级 职称 员工 人 数 最 多 ， 也 可 以 理解 为 高 级 职称 员工 人 数 最 少 ， 所 要 表达 的 信息 都 没有 明确 表明 ， 将 标 
题 更 改 为 “产品 研发 部 的 初级 职称 员工 人 数 最 多 ” 即 可 明确 关键 信息 ， 如 图 5-7 所 示 。 


图 5-6 ”标题 不 明确 


产品 研发 部 初级 职称 员工 人 数 最 多 


图 5-7 明确 的 标题 1 


同 理 ， 如 图 5-8 所 示 的 图 表 也 应 用 了 能 直观 表明 关键 信息 的 标题 。 


中 级 职称 员工 为 研发 部 和 生产 部 主体 


SR 中 级 超级 其 他 


四 产品 研发 部 四 生产 技术 部 


图 5-8 ”明确 的 标题 2 


5.1.2 “ 按 效 据 天 系 选 择 图 表 


在 明确 了 想 要 表达 的 信息 之 后 ， 需 要 分 析 这 些 信息 所 属 的 数据 天 系 种 类 。 数 据 之 间 的 关系 可 以 归纳 为 五 类 ， 即 项 目 比较 、 成 分 天 系 、 时 间 序 列 、 相 天 性 和 频 
率 分 布 。 不 同 的 图 表 类 型 可 以 表达 出 不 同 的 数据 关系 ， 如 果 图 表 类 型 不 合适 ， 图 表 外 观 设计 得 再 美观 也 是 无 效 的 。 因 此 ， 只 有 确定 了 数据 关系 才能 正确 地 选择 图 
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1. 项 目 比 较 的 图 表 


项 目 比较 就 是 对 数据 大 小 的 比较 ， 这 是 十 分 常见 的 一 种 数据 关系 ， 如 某 员 工 “1 月 业绩 ”与 “2 月 业绩 ”就 可 以 形成 数据 大 小 比较 关系 。 表 达 这 种 数据 关系 
时 ， 最 常用 的 是 柱 形 图 与 条 形 图 。 


如 图 5-9 所 示 为 柱 形 图 ， 从 中 可 以 直观 地 看 到 公司 1 月 份 人 事 部 的 出 勤 率 最 高 。 


1 月 份 人 事 部 出 勤 率 最 高 


图 5-9 ” 柱 形 图 


2. 成 分 天 系 的 图 表 


成 分 天 系 即 局 部 与 整体 的 天 系 ， 它 反映 的 是 局 部 占 总 体 的 百分比 。 为 了 让 图 表 所 表达 的 信息 更 加 醒目 与 直观 ， 可 以 对 图 表 的 重点 表达 部 分 进行 强调 设计 ， 如 
图 5-10 和 图 5-11 所 示 。 


图 5-11 人 饼 图 2 


加 环 图 在 商务 办 公 中 使 用 比较 频繁 。 沿 用 上 面 的 图 表 ， 可 以 建立 圆 环 图， 效果 如 图 5-12 和 图 5-13 所 示 。 


图 5-12” 圆 环 图 1 


45-13 ARAZ 


饼 图 只 能 用 来 表达 图 表 中 单一 数据 局 部 与 整体 的 天 系 ， 如 果 想 要 利用 一 张 图 表 表 达 多 组 数据 局 部 与 整体 的 关系 ， 可 以 选择 将 两 张 饼 图 排放 在 一 起 ， 但 这 不 是 
最 明智 的 做 法 ， 因 为 不 能 准确 地 看 出 各 个 分 类 项 目的 变化 趋势 及 其 幅度 ， 这 时 可 以 采用 百分比 柱 形 图 与 百分比 条 形 图 来 表达 。 使 用 饼 图 时 不 宜 多 于 6 种 成 分 ， 如 果 
超过 6 种 ， 应 该 选择 6 种 最 重要 的 成 分 ， 并 将 未 选中 的 成 分 列 为 “其 他 ”范畴 。 


3. 时 间 序 列 的 图 表 


表达 走势 、 趋 势 关 系 一 般 是 以 时 间 序 列 为 依据 ， 表 示 某 事物 在 一 定时 间 顺 序 的 发 展 趋势 。 它 的 每 周 、 每 月 、 每 季度 和 每 年 的 变化 趋势 是 增长 的 、 减 少 的 、 上 
下 波动 的 或 是 基本 保持 不 变 的 。 


表达 趋势 关系 最 常用 的 是 折线 图 ， 如 图 5-14 所 示 的 图 表 ， 从 中 可 以 直观 地 看 到 员工 的 销售 业绩 随 加 班 时 长 的 增加 呈 上 升 趋势 ， 但 是 当 加 班 时 长 超过 2 小 时 后 ， 
销售 业绩 增长 缓慢 。 有 了 时 也 会 使 用 柱 形 图 ， 如 图 5-15 所 示 ， 此 柱 形 图 进行 了 分 类 间距 的 处 理 ， 即 将 分 类 间距 调整 为 0。 


加 班 时 长 超过 2 小 时 饥 售 业绩 增长 组 慢 


单位 : 小 时 


图 5-14 折线 图 表达 数据 变化 趋势 


加 班 时 长 超过 2 小 时 销售 业绩 增长 缓慢 


单位 : 小 时 


图 5-15” 柱 形 图 表达 数据 变化 趋势 


4. 相 关 性 图 表 
相关 性 表示 两 个 变量 的 关系 是 否 符合 想 要 证 明 的 模式 。 表 达 相 关 性 数据 关系 通常 采用 散 点 图 和 气泡 图 。 


散 点 图 将 两 组 数据 分 别 绘 制 于 横 坐 标 与 纵 坐 标 ， 在 创建 此 图 表 时 最 好 对 其 中 一 组 数据 进行 排序 ， 让 其 呈 上 升 或 下 降 的 趋势 。 如 果 另 一 组 数据 也 呈 上 升 或 下 降 
的 趋势 ， 表 示 二 者 具有 相关 性 ， 相 互 影响 着 。 


如 图 5-16 所 示 的 图 表 ， 从 中 可 以 看 到 销售 业绩 呈 上 涨 趋势 ， 同 时 市 动 奖金 也 呈 不 断 上 升 趋势 。 
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各 月 奖金 调整 与 对 应 的 销售 业绩 统计 


12000 
10000 


B000 


6000 


4000 


2000 


图 5-16 ”折线 图 


5 .频率 分 布 的 图 表 


使 用 频率 分 布 的 图 表 主 要 有 两 种 应 用 : 一 是 在 所 有 样本 中 进行 归纳 ， 用 来 检测 风险 、 可 能 性 或 机 会 ; 二 是 摘 述 确定 性 或 不 确定 性 。 在 进行 频率 分 布 分 析 时 ， 
过 于 少量 的 数据 一 般 无 太 大 意义 ， 通 常 需要 在 一 系列 数据 中 找寻 规律 。 反 映 频 率 分 布 数据 关系 的 图 表 通 常 为 折线 图 与 面积 图 。 


如 图 5-17 所 示 为 面积 图 ， 从 中 可 以 通过 图 例 的 占用 面积 来 判断 数据 分 布 于 哪 一 部 分 区 域 。 


员工 工作 年 限 基本 分 布 在 3~ 8 年 之 间 


3~5 年 5~8 年 8~ 104 10 年 以 上 


数据 来 源 : 康 搬 电子 人 力 资 源 部 
图 5-17 面积 图 
6. 双 图 表 类 型 的 应 用 


双 图 表 类 型 最 主要 的 是 设置 某 个 数据 系列 沿 次 坐标 轴 绘 制 ， 因 为 两 种 不 同 的 图 表 类 型 表达 的 不 是 同一 种 数据 类 型 ， 如 图 5-18 所 示 的 图 表 即 柱 形 图 与 折线 图 结 
合 的 图 表 。 


员工 离职 原因 分 析 
要 降低 员工 离职 率 ， 应 优先 从 薪酬 福利 、 减 轻 工 作 压力 及 提供 更 广泛 的 发 展 空 间 三 方面 着 手 
250 


200 
150 


100 


薪酬 福利 工作 压力 发 展 空间 工作 氛围 


图 5-18 ” 双 图 表 类 型 


5.2 ”图 表 的 基础 编辑 


要 使 用 图 表 ， 先 要 学 会 创建 图 表 。 在 建立 初始 的 图 表 后 ， 通 常 还 需要 按 实际 需要 进行 一 系列 的 编辑 操作 ， 以 获取 最 佳 的 表达 效果 。 


5.2.1 创建 新 图 表 


图 表 的 类 型 较 多 ， 选 择 合适 的 图 表 可 以 让 数据 分 析 更 直观 ， 如 果 初 学 图 表 的 人 员 不 清楚 如 何 选 择 ， 可 以 使 用 Excel2016 提 供 的 推荐 图 表 功 能 ， 


=, 
实战 实例 1 : 应 用 推荐 的 图 表 
本 例 为 公司 各 部 门 出 勤 率 统计 表 ， 需 要 创建 表格 分 析 公 司 各 部 门 1 月份 的 出 勤 情况 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 应 用 推荐 的 图 表 .xlsx 文件 ， 如 图 5-19 所 示 。 


02 选择 A2: C6 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “推荐 的 图 表 ”按钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 


FIAI 。 ”应 用 推荐 的 图 表 ,xlsx - 登录 Ea 
wt r Sd SIN 页 面 布局 An 数据 市 阅 视图 
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图 5-19 ”打开 素材 文件 


图 5-20 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ”按钮 


03 打开 “插入 图 表 ”对话 框 ， 选 择 “ 堆 积 柱 形 图 ” (如 图 5-21 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 插入 图 表 ， 效 果 如 图 5-22 所 示 。 
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图 5-21 ”选择 图 表 


天 化 后 的 图 表 


AR 中 级 切 级 
目 产 品 研 发 部 自生 产 技术 部 


图 5-22 ”美化 后 的 图 表 


实战 实例 2 : 选择 不 连续 数据 源 建 立 图 表 


数据 源 表 格 往往 拥有 较 多 数据 ， 如 果 想 创建 为 图 表 的 数据 是 不 连续 显示 的 (如 本 例 需 要 创建 图 表 反 映 2 月 份 的 员工 出 勤 率 ) ， 此 时 在 建立 图 表 前 需要 配合 Ctr| 
键 选择 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 然 后 进行 图 表 的 创建 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 选 择 不 连续 数据 源 建立 图 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 5-23 所 示 。 
02 选择 A1: A6 单 元 格 区 域 ， 按 住 Cttl 键 选择 C1: C6 单元 格 区 域 ， 即 可 选择 不 连续 的 单元 格 区 域 。 


03 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 (如 图 5-24 所 示 ) ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 簇 状 条 形 图 ”， 即 可 将 图 表 
插入 到 工作 表 中 ， 如 图 5-25 所 示 。 从 图 表 中 可 以 清晰 地 看 到 2 月 份 哪个 部 门 出 勤 率 最 高 ， 哪 个 部 门 出 勤 率 最 低 。 
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图 5-23 ”打开 素材 文件 
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图 5-24 ” 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 “下拉 按钮 


04 为 图 表 添 加 标题 并 对 其 进行 美化 后 的 效果 如 图 5-26 所 示 。 


人 事 部 
行政 部 
销售 部 
75% 80% 85% 90% 95% 100% 105% 


图 5-25 新建 的 图 表 


2 月 份 行政 部 出 勤 率 最 高 


75% 80% 85% 90% 95% 100% 105% 


图 5-26 ”美化 后 的 图 表 


5.2.2 ”在 原 图 上 更 改 数据 和 图 表 类 型 


如 果 之 前 建立 的 图 表 数 据 源 或 选择 的 图 表 类 型 不 能 满足 要 求 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 需要 企 原 图 上 进行 更 改 。 此 做 法 的 好 处 在 于 ， 图 表 之 前 所 做 的 格式 不 会 友 
生 任 何 改变 ， 省 去 了 重新 设置 的 步骤 。 


实战 实例 1 : 重新 更 改 图 表 的 数据 源 
本 例 原 图 表 反 映 了 公司 2 月 份 的 员工 出 勤 率 ， 现 在 需要 更 改 数据 源 查 看 1 月 份 各 部 门 的 出 勤 率 情况 ， 可 按 如 下 方法 进行 操作 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 重 新 更 改 图 表 的 数据 源 .xlsx 文件， 如 图 5-27 所 示 。 


02 选择 图 表 ,， 在 “设计 ”选项 卡 的 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 (如 图 5-28 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ”对话 框 。 
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图 5-27 打开 素材 文件 
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图 5-28 单 击 “ 选 择 数据 按钮 


03 ”删除 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 的 数据 ， 然 后 单 击 右 例 的 抬 取 器 按钮 (如 图 5-29 所 示 ) ， 返 回 到 工作 表 中 重新 选择 数据 源 区 域 (如 果 选 择 不 连续 的 区 域 ， 
可 配合 Cttl 键 ) ， 如 图 5-30 所 示 。 
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图 5-29 ”删除 原来 的 数据 源 


图 5-30 ”选择 数据 源 


04 再 次 单 击 拾取 器 按钮 ， 返回“ 选择 数据 源 ” 对 话 框 ( 如 图 5-31 所 示 ) ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 在 图 表 中 看 到 更 改 后 的 结果 。 更 改 图 表 标 题 后 效果 如 图 5-32 
所 未 


图 图 图 图 图 


图 5-31 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


92% 94% 96% W% 100% 102% 


图 5-32 ”更 改 数据 源 后 的 图 表 


实战 实例 2 : 重新 更 改 图 表 的 类 型 


本 例 原 图 表 为 艇 状 条 形 图 ， 现 在 想 查 看 各 个 学 历 层 次 的 人 数 在 总 人 数 中 的 占 比 情况 ， 因 此 使 用 饼 图 会 更 加 合适 。 此 时 可 以 直接 在 原 图 上 更 改 图 表 的 类 型 ,而 
无 须 重建 。 更 改 图 表 的 好 处 在 于 图 表 可 以 保持 原 有 图 表 的 格式 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 重 新 更 改 图 表 的 类 型 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-33 所 示 。 


02 AFAR, 在 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”选项 组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 (如 图 5-34 所 示 ) ， 打 开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 
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图 5-33 ”打开 素材 文件 
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图 5-34 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 


03 在 对 话 框 中 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 此 处 选择 饼 图 ， 如 图 5-35 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 更改 后 的 图 表 如 图 5-36 所 示 。 
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图 5-35 ”选择 图 表 


图 5-36 $ k 20 5 69 l + 


专家 提示 “在 更 改 图 表 类 型 时 ， 需 注意 选择 的 图 表 类 型 要 适合 当前 数据 源 ， 避 免 新 的 图 表 类 型 不 能 完全 表示 出 数据 源 中 的 数据 。 例 如 原来 图 表 类 型 是 两 个 数 
据 系 列 的 柱 形 图 ， 如 果 直 接 更 改 为 饼 图 ， 则 有 一 个 系列 就 会 无 法 绘制 (因为 饼 图 只 能 绘制 出 一 组 数据 ) ， 因 此 此 时 选择 的 图 表 类 型 就 是 不 合适 的 。 


5.2.3 ”为 图 表 矢 加 数据 标签 


创建 图 表 时 ， 其 默认 情况 下 以 最 简洁 的 方式 显示 ， 并 不 包括 数据 标签 ， 而 我 们 在 实际 应 用 图 表 的 过 程 中 基本 都 需要 将 标签 显示 到 图 表 中 ， 以 使 数据 可 以 更 加 
直观 地 被 读 取 ， 与 通过 坐标 轴 读 取 数 据 相 比 其 更 加 方便 与 精准 。 


实战 实例 1: 添加 数据 标签 直观 显示 数据 


本 例 图 表 为 艇 状 条 形 图 ， 需 要 为 其 添加 数据 标签 ， 具体 操作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 添 加 数据 标签 直观 显示 数据 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-37 所 示 。 
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图 5-37 ”打开 素材 文件 


02 选中 图 表 ， 单 击 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 标签 ”一 “数据 标签 外 ”命令 ， 即 可 为 图 表 添 加 指定 样式 的 数据 标签 ， 如 
图 5-38 所 示 。 


1 月 份 人 事 部 出 勘 率 最 高 
添加 日 添加 的 数据 标签 | \ 


图 5-38 选择 “数据 标签 外 ”命令 


专家 提示 “在 “数据 标签 ”的 子 菜单 中 可 以 看 到 ， 还 可 以 让 数据 标签 显示 在 其 他 位 置 上 ， 比 如 轴 内 侧 、 居 中 显示 等 ， 即 根据 当前 图 表 的 需求 ， 可 以 尝试 设 
置 ， 以 达到 最 佳 效 果 。 


实战 实例 2 : 设置 数据 标签 格式 


默认 添加 的 数据 标签 只 显示 单元 格 中 的 数值 ， 如 果 本 例 图 表 中 能 同时 显示 类 别名 称 与 百分比 数据 标签 ， 则 可 以 使 显示 效果 更 加 直观 ， 这 也 是 饼 图 中 常用 的 标 
签 方式 。 其 添加 步骤 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5. 从 设置 数据 标签 格式 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-39 所 示 。 
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图 5-39 ”打开 素材 文件 


02 双击 任意 数据 标签 ， 打 开 “ 设 置 数 据 标 签 格式 ” 窗 格 。 展 开 “ 标 签 选 项 ”， 取 消 选 中 “ 值 ” 复 选 框 ， 选 中 “类 别名 称 ”和 “百分比 ” 复 选 框 ， 即 可 
使 “数据 标签 ”显示 为 “类 别名 称 ” 和 “百分比 ”， 如 图 5-40 所 示 。 
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设置 数据 标签 


图 5-40 设置 数据 标签 格式 


03 ”切换 至 “文本 选项 ”， 展 开 “ 文 本 填充 ”， 将 文本 的 填充 “颜色 ”设置 为 “黑色 ” (如 图 5-41 所 示 ) ， 即 可 更 改 文本 的 填充 颜色 ， 效 果 如 图 5-42 所 示 。 


I J K 


本 科学 历 占 应 聘 人 员 主体 


图 5-41 设置 数据 标签 文本 颜色 
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图 5-42 ”设置 后 的 图 表 


5.24 ”只 保留 必要 的 元 素 


一 般 情况 下 ， 图 表 中 包含 ?个 要 素 ， 即 主 标题 、 副 标题 、 图 例 、 绘 图 和 脚注 。 副 标题 与 图 例 是 突破 默认 布局 添加 的 两 个 要 素 ， 这 两 项 信息 都 旨 在 让 图 表 表 达 的 
言 息 与 观点 更 加 明确 。 简 言 之 ， 有 了 这 两 个 区 域 ， 束 可 以 写 更 多 的 文字 ， 也 可 以 将 图 表 的 分 析 结 果 摘 述 得 更 详细 ， 提 示 数 据 来 源 等 脚注 也 充分 表达 了 数据 的 可 靠 
性 。 在 对 图 表 进 行进 一 步 设计 时 ， 为 了 使 图 表 更 简洁 ， 需 要 将 不 必要 的 元 素 删 除 ， 例 如 单数 据 系列 可 以 不 使 用 图 例 、 有 数据 标签 时 可 以 不 使 用 数值 轴 ， 有 时 也 不 
需要 使 用 网 格 线 等 。 


如 图 5-43 所 示 的 图 表 中 ， 只 保留 了 必要 的 元 素 ， 图 表 效果 非常 简洁 且 和 直观 。 


多 部 分 闵 位 招聘 计划 未 完成 
华 盛 服饰 有 限 公 司 16 年 招聘 统计 LEAS 口 计 划 人 数 


生产 部 


图 5-43 ”只 保留 了 必要 元 素 的 图 表 


5.2.5 ”调整 图 表 分 类 上 间距 
图 表 各 分 类 之 间 有 默认 的 间距 ， 重 新 更 改 间 距 的 目的 是 为 了 更 改 图 表 的 外 观 样式 ， 通 过 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 即 可 更 改 。 
实战 实例 : 调整 默认 的 分 类 间距 


本 例 图 表 为 簇 状 柱 形 图 ， 下 面 将 示范 如 何 通 过 拖 动 “分 类 间距 ” 滑 块 调整 图 表 分 类 间距 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 调 整 默 认 的 分 类 间距 .xlsx 文件， 如 图 5-44 所 示 。 
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图 5-44 ”打开 素材 文件 
02 选中 图 表 ， 在 任意 数据 系列 上 双击 和 鼠标， 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 


03 拖 动 “分 类 间距 ” 滑 块 ， 向 左 拖 动 ， 可 缩小 间距 ; 向 右 拖 动 ， 可 增 大 间距 ， 调 整 后 的 效果 如 图 5-45 和 图 5-46 所 示 。 
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图 5-45 ”向 左 拖 动 ， 间 距 缩 小 
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图 5-46 WEIZ, IE K 


5.2.6” 重 设 图 表 中 对 象 的 线条 、 填 元 效果 


创建 图 表 后 ， 还 可 以 对 其 进行 适当 的 美化 ， 其 中 续 条 样式 及 填充 颜色 的 重 置 是 美化 图 表 的 重要 部 分 。 图 表 中 的 线条 可 以 进行 颜色 、 粗 细 值 等 的 设置 ; 图 表 中 
的 对 象 ， 如 图 表 区 、 绘 图 区 、 数 据 系列 等 可 以 进行 填充 颜色 的 设置 。 下 面 通过 两 个 列子 市 领 读者 学 习 设置 方法 。 


实战 实例 1: 重 设 图 表 中 对 象 的 线条 


本 例 图 表 垂 直 轴 为 默认 线条 样式 ， 需 要 重新 设置 其 线条 样式 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5. 愉 重 设 图 表 中 对 象 的 线条 ,lsx” 文 件 ， 如 图 5-47 所 示 。 


Pret SEa - Excel 


Y RRRS sma T, 


=n | Barma 


100% 


azm Bh BDA BBS ë g% 32 ë H» 36% ë gë% 10> 10I% 


图 5-47 打开 素材 文件 


02 在 垂直 轴 上 双击 鼠标， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 线条 ”， 展 开 “ 线 条 ” ， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 线条 的 颜色 、 粗 细 值 ， 并 
在 “复合 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 线条 的 样式 (如 图 5-48 所 示 ) ， 设 置 完 成 后 即 可 改变 重 直 轴 的 线条 样式 ， 效 果 如 图 5-49 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 
坐标 轴 选 项 w VA 
` ° = 1 月 份 人 事 部 出 勤 率 最 高 
1 月 份 人 事 部 出 勤 率 最 高 


82% B% 86% 88% 90 92% 94% 30% 98 为 100% 102% 


88% 90% 92% 94% 96% 98% 100% 102% 


图 5-48 设置 线条 的 颜色、 粗细 值 和 线条 样式 图 5-49 设置 后 的 效果 


专家 提示 “如果 要 对 其 他 对 象 进 行 边框 线条 的 设置 ， 比 如 要 设置 数据 系列 的 边框 ， 则 双击 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “填充 线条 ”中 按 
相同 的 方法 进行 设置 即 可 。 


实战 实例 2 : 重 设 图 表 中 对 象 的 填充 颜色 


本 例 图 表 绘 图 区 为 默认 填充 颜色 (日 色 ) ， 为 了 突出 绘图 区 ， 可 以 重 设 其 填充 效果 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 重 设 图 表 中 对 象 的 填充 顾 色 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-50 所 示 。 
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图 5-50 ”打开 素材 文件 


02 ”双击 绘图 区 ， 打 开 “ 设 置 绘图 区 格式 ” 窗 格 ， 选 中 “渐变 填充 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 预 设 渐 变 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选中 渐变 颜色 ， 然 后 单 
击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选中 渐变 的 方向 。 拖 动 “渐变 光圈 ” 滑 块 ， 向 左 拖 动 ， 光 圈 缩 小 (如 图 5-51 所 示 ) ; 向 右 拖 动 ， 光 圈 扩 大 ， 效 果 如 图 
5-52 所 示 。 
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图 5-51 向 左 拖 动 ， 光 圈 缩 小 
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图 5-52 ”向 右 拖 动 ， 光 圈 扩 大 


5.2.7 ”应 用 图 表 样 式 快 速 美 化 


默认 插入 的 图 表 都 比较 粗糙 ， 昌 然 也 能 达到 分 析 数 据 的 效果 ， 但 是 作为 正规 的 商务 图 表 ， 其 效果 显得 不 专业 。Excel2016 中 提供 了 一 些 效果 不 错 的 样式 ， 通 过 
套用 这 些 样 式 可 以 达到 一 键 美化 图 表 的 目的 。 这 些 样 式 是 程序 内 置 的 布局 及 外 观 效 果 ， 都 是 通过 多 步 设置 才 得 到 的 ， 因 此 这 项 功能 对 于 初学 者 而 言 是 非常 实用 
的 ， 建 议 读者 在 创建 图 表 后 可 以 先 套 用 一 个 图 表 样式 。 如 果 有 不 满意 之 处 再 做 局 部 调整 ， 可 以 很 大 程度 上 节省 制作 时 间 。 
实战 实例 : 应 用 图 表 样 式 快 速 美化 

本 例 图 表 为 刚 创建 的 图 表 ， 只 添加 了 标题 ， 看 起 来 比较 粗糙 目 不 够 专业 ， 为 了 使 其 更 加 美观 ， 可 以 按 以 下 操作 直接 套用 图 表 样 式 快速 美化 。 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.2\ 应 用 图 表 样 式 快速 美化 .xlsx 文件， 如 图 5-53 所 示 。 

02 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 一 “设计 选项 卡 的 “图 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下拉 按 钮 ， 如 图 5-54 所 示 。 


03 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 样 式 (如 图 5-55 所 示 ) ， 鼠 标 指针 指向 样式 时 ， 即 可 预览 图 表 效果 ， 单 击 图 表 样 式 可 套用 该 样式 ， 如 图 5-56 所 示 。 
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图 5-53 ”打开 素材 文件 


应 用 图 表 样 式 快 速 匡 化 ,xlsx - Excel 
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图 5-54 žk “He” ”下拉 按钮 
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图 5-55 选择 图 表 样式 


后 的 效果 


图 5-56 ”套用 样式 后 的 效果 


应 用 扩展 为 了 使 创建 的 图 表 更 加 美观 ， Excel2016 根 据 不 同类 型 的 图 表 提 供 了 不 同 的 图 表 样 式 ， 由 于 图 表 类 型 较 多 ， 系统 提供 的 图 表 样 式 也 很 多 ， 直面 只 以 
侠 图 为 例 ， 展 示 一 下 系统 为 饼 图 提供 的 部 分 样式 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 
菜单 中 选择 图 表 样 式 (如 图 5-57 所 示 ) ， 鼠 标 指针 指向 样式 时 ， 即 可 预览 图 表 效 果 。 单 击 图 表 样式 即 可 套用 该 样式 ， 套 用 后 的 效果 如 图 5-58 所 示 。 
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图 5-57 ”选择 图 表 样 式 
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图 5-58 ”套用 样式 后 的 饼 图 


53 图 表 的 设计 和 要求 


要 想 做 出 专业 的 图 表 ， 首 和 要 保证 图 表 中 没有 错误 。 数 据 正确 不 代表 做 出 来 的 图 表 融 一 定 正 确 ， 如 果 在 制作 图 表 的 过 程 中 出 现 错误 ， 很 可 能 会 让 正确 的 数据 
传达 出 错误 的 信息 。 因 此 ， 在 制作 图 表 时 ， 要 有 职业 精神 和 专业 的 态度 ， 图 表 不 仪 要 有 明确 的 观点 ， 也 要 具有 设计 的 外 观 。 


5.3.1 倍 洁 的 类 型 


不 同类 型 的 数据 不 具有 可 比 性 ， 在 创建 图 表 时 严 茶 将 不 同类 型 的 数据 创建 搭配 同一 张 图 表 中 ， 否 则 非但 不 能 传递 出 相关 信息 ， 还 会 起 到 误导 的 作用 。 


如 图 5-59 所 示 的 图 表 中 ， 把 “合计 ”数据 与 各 职称 级 别 数据 绘制 到 了 同一 张 图 表 中 ， 其 错误 在 于 合计 值 与 单个 职称 的 数据 没有 可 比 性 。 该 图 只 能 反映 出 “ 生 
产 技 术 部 ”的 人 数 较 多 ， 传 递 的 信息 有 限 ， 无 法 达到 | 数据 分 析 的 效果 。 如 果 想 更 加 直观 地 显示 合计 数据 ， 可 以 为 其 单独 做 一 张 图 表 ， 如 图 5-60 和 图 5-61 所 示 。 
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图 5-59 ”错误 的 图 表 


生产 技术 部 和 产品 研发 部 员工 职称 结构 对 比 
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图 5-60 ”重建 的 图 表 1 


四 生产 技术 部 四 产品 针 发 部 


图 5-61 重建 的 图 表 2 


5.3.2 ”明确 的 观点 


制作 图 表 的 目的 在 于 让 数据 更 加 直观 地 显示 出 来 。 如 果 制 作出 来 的 图 表 无 法 表达 其 所 要 表达 的 合 义 ， 那 么 就 违背 了 制图 的 初衷 。 


过 于 复杂 的 图 表 违 背 了 用 图 说 话 的 制图 原则 。 专 业 化 的 图 表 应 具备 简约 的 特点 ， 简 约 是 指 图 表 只 是 为 了 说 明 一 个 观点 。 当 需要 表达 多 个 观点 且 必 要 时 ， 建 议 
分 开 制图 。 

把 图 表 制 作成 上 述 的 样式 一 般 是 因为 将 过 多 的 数据 建立 到 同一 张 图 表 中 ， 要 知道 图 表 本 身 不 具有 数据 分 析 的 功能 ， 它 只 是 服务 于 数据 ， 所 以 要 学 会 提炼 分 析 
数据 ， 将 数据 分 析 的 结果 用 图 表 来 展现 才 是 最 终 的 目的 。 因 此 ， 过 于 复杂 的 数据 不 适合 用 来 建立 图 表 。 

如 图 5-62 所 示 的 图 表 就 是 过 于 复杂 ， 导 致 分 析 结 果 无 法 更 加 直观 地 显示 出 来 。 为 了 使 图 表 更 直观 ， 可 以 以 需要 分 析 的 部 门 数据 单独 建 表 ， 如 图 5-63 和 图 5-64 
所 示 。 
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图 5-62 ”过 于 复杂 的 图 表 
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图 5-63 ”重建 的 图 表 1 
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图 5-64 重建 的 图 表 2 


5.3.3 SERHAT 

我 们 提倡 图 表 要 简洁 ， 即 在 保证 重要 元 素 不 缺失 的 前 提 下 作 图 。 图 表 不 能 没有 标题 、 图 例 ， 数 据 不 能 没有 单位 ， 对 于 出 现 显著 变化 的 数据 不 能 没有 特殊 标注 
或 备注 。 

在 这 里 ,我 们 将 细 枝 术 节 的 问题 进行 如 下 忌 结 : 

(1) 图 表 要 有 了 明确 的 作用 (如 图 5-65 所 示 ) ， 不 要 把 图 表 建 立 得 没有 重点 。 


(2) 图 表 标题 直接 点 明 想 要 表达 的 重点 (如 图 5-66 所 示 ) ， 避 免 让 读者 站 在 错误 的 角度 去 理解 。 
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图 5-65 ”明确 作用 的 图 表 


图 5-66 ”标题 直接 点 明 重 点 的 图 表 


(3) 副标题 可 以 是 数据 来 源 说 明 或 是 对 图 表 表 达观 点 的 补充 ， 这 样 既 能 弥补 主 标题 的 不 足 ， 又 能 体现 出 专业 感 ， 如 图 5-67 所 示 。 


(4) 脚注 可 以 是 数据 来 源 说 明 或 是 备注 信息 ， 这 也 是 专业 图 表 的 要 求 ， 如 图 5-68 所 示 。 
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图 5-67 添加 了 副标题 的 图 表 
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图 5-68 添加 了 脚注 的 图 表 
(5) 图 表 要 简洁 、 易 懂 ， 表 达 的 信息 要 让 人 一 目 了 然 。 
(6) 所 有 三 维 格式 图 表 都 不 推荐 使 用 。 
(7) 不 要 为 了 秀 拉 术 把 图 表 建 立 得 过 于 复杂 。 
(8) 当 图 表 更 能 表达 结果 时 才 制 作 ， 不 做 没 必 要 的 图 表 。 
(9) 成 功 的 图 表 设 计 者 需要 具备 按 图 塑造 数据 源 的 素质 ， 如 图 5-69 所 示 。 
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图 5-69 ”添加 辅助 列 后 建立 的 图 表 


5.34 ”设计 的 外 观 


默认 创建 的 图 表 外 观 都 比较 粗糙 ， 需 要 创建 者 进一步 设计 才能 更 好 地 表达 观点 。 下 面 融 表格 外 观 设计 问题 进行 如 下 总 结 : 
(1) 图 表 要 有 设计 感 ， 作 图 时 时 刻 要 以 设计 的 原则 要 求 自己 。 

(2) 不 要 总 是 懒 于 改变 默认 值 ， 默 认 的 颜色 、 字 体 、 布 局 等 都 和 有 不足， 要 在 模仿 过 程 中 不 断 求 新 ， 如 图 5-70 所 示 。 

(3) 色彩 不 可 滥用 ， 商 务 图 表 的 配色 应 趋 于 简洁 和 稳重 。 


(4) 3D、 透 视 、 泻 染 等 修饰 方式 不 适用 于 商务 图 表 。 


(5) Y 轴 刻度 值 应 从 0 开始 ， 若 使 用 非 0 起 坐标 ， 至 少 要 有 明显 的 截断 标识 。 


国内 争夺 利润 的 化 妆 品 公司 数量 翻 了 一 倍 多 
2000 年 -2016 年 化 妆 品 公司 数量 


目 大 全 化 疲 国 公司 s Ë R LA A =] 下 化 站 工具 


图 5-70 有 设计 感 的 图 表 


5.4 ”HR 的 经 典 图 表 


理解 了 图 表 创 建 规则 及 掌握 编辑 技能 后 ， 我 们 就 可 以 创建 一 些 规范 的 办 公 应 用 图 表 ， 真 正在 人 力 资源 管理 中 起 到 统计 分 析 的 目的 。 本 节 将 就 人 力 资源 所 涉及 
的 各 方面 创建 一 些 示范 图 表 。 


通过 对 公司 全 体 员工 工龄 的 分 析 ， 可 以 了 解 员工 的 稳定 性 ， 方 便 在 后 期 管理 中 做 出 适当 的 调整 ， 制 定 出 相应 的 管理 或 薪资 制度 。 
本 例 工 作 表 为 公司 各 工龄 段 员 工 的 分 布 情况 ， 需 要 企 此 基础 上 创建 合适 的 工龄 分 布 图 ， 可 按 如 下 方法 进行 操作 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.4\ 企 业 员 工 工 龄 分 布 图 .xlsx 文件 ， 如 图 5-71 所 示 。 


02 选择 A1: B8 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 选项 组 中 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 (如 图 5-72 所 示 ) ， 弹 出 “插入 图 表 对话 框 。 


f] JL X#+ 企业 员工 工龄 分 布 图 .xlsx -... 
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图 5-71 打开 素材 文件 
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图 5-72 ” 单 击 “对 话 框 启动 器 ”按钮 


03 切换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “面积 图 ”， 在 右 侧 选择 合适 的 图 表 (如 图 5-73 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 插入 合适 的 图 表 ， 如 图 5-74 所 示 。 


图 5-73 ”执行 命令 


10~15 15 年 以 上 


图 5-74 新 建 的 图 表 


04 单 击 图 表 标 题 ， 将 标题 更 改 为 “工龄 在 3 一 8 年 的 员工 最 多 ”， 如 图 5-75 所 示 。 


05 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 一 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 样 式 即 可 套用 该 样式 ， 如 
图 5-76 所 示 。 
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图 5-76 ”选择 图 表 样式 


06 选中 图 表 ， 单 击 右上 角 的 “图 表 元素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 坐 标 轴 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 子 菜单 中 取消 选中 “主要 纵 坐 标 轴 ” 复 选 杠 
(如 图 5-77 所 示 ) ， 即 可 删除 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 。 


删除 纵 坐 标 轴 


8-10 1015 15#D E 


图 5-77 删除 纵 坐 标 轴 


07 选中 图 表 , 在 “图 表 工 具 ”一 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 颜 和 色 ， 和 鼠标 指针 指向 样式 
时 ， 即 可 预览 图 表 效 果 (如 图 5-78 所 示 ) ， 单 击 图 表 颜 色 即 可 套用 该 颜色 ， 效 果 如 图 5-79 所 示 。 
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图 5-78 预览 图 表 顾 色 


设置 后 的 图 表 
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图 5-79 ”设置 后 的 图 表 


542 ”员工 薪资 幅度 图 表 
员工 薪资 幅度 图 表 用 于 直观 显示 在 不 同 的 职位 中 其 工资 的 浮动 情况 。 下 面 通过 范例 来 介绍 此 类 图 表 的 创建 方法 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.4\ 不 同 职位 薪资 涨幅 比较 图 .xlsx ”文件 ， 如 图 5-80 所 示 。 
02 在 “最 低 工资 ”和 “最 高 工资 ” 列 之 间 插 入 “辅助 ” 列 。 选 中 C2 单 元 格 ， 并 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =D2-B2， 按 Enter 键 返回 计算 结果 。 利 用 公式 向 下 


填充 功能 ， 向 下 填充 C2 单 元 格 公式 ， 释 放 和 鼠标 即 可 返回 其 他 职位 最 高 工资 和 最 低 工资 之 间 的 差 值 ， 如 图 5-81 所 示 。 


FT 


图 5-80 ”打开 素材 文件 


AE 


图 5-81 添加 辅助 列 


03 选择 Al1: C8 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ”选项 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “堆积 柱 形 图 (如 
图 5-82 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 创建 图 表 。 


04 为 图 表 添 加 合适 的 标题 后 (如 图 5-83 所 示 ) ， 双 击 “ 最 低 工资 ”数据 系列 任意 数据 点 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 展 开 “ 填 充 ”， 和 选中 “无 填 
充 ” 单 选 按 钮 ; 展开 “边框 ”， 选 中 “无 线条 ” 单 选 按 钮 (如 图 5-84 所 示 ) ， 即 可 将 “最 低 工资 ”数据 系列 隐藏 ， 效 果 如 图 5-85 所 示 。 从 图 表 中 可 以 很 直观 地 看 


到 “销售 ”与 “项 目 经 理 ” 这 两 个 行业 的 薪资 浮动 最 大 。 


至 服 行政 ”人力 资源 ”财务 IIT 销售 ”项 目 经 理 
mh KIP 四 辅助 


图 5-83 ”添加 图 表 标 题 


ik 


项 目 经 理 的 薪资 浮动 最 大 | 设 秆 数据 系列 格式 - 
出 


£ ME 


S vo es w a Qn + Q N |P 


so =. SERF 


tE AJER 财务 设计 销售 MEHE 


FRELIH Eh z w | 系列 格式 


图 5-84 设置 数据 系列 格式 
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图 5-85 ”设置 后 的 图 表 


54.3 ”直观 显示 绩效 考核 是 否 达 标的 图 表 

本 例 工作 表 数 据 显 示 的 是 各 员工 的 考核 成 绩 ， 此 处 图 表 的 设计 意图 为 : 一 方面 比较 各 员工 的 考核 成 绩 ; 另 一 方面 在 图 表 中 添加 达标 线 ， 直 接 查 看 哪些 员工 考 
核 成 绩 未 达标 。 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5. 术 直观 显示 绩效 考核 是 否 达 标的 图 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 5-86 所 示 。 


02 选择 A1: B9 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ”选项 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 和 条 形 图 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 繁 状 柱 形 图 (如 
图 5-87 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 创建 图 表 。 
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图 5-86 ”打开 素材 文件 


选择 “ 签 状 
性 形 图 ” 


图 5-87 4% “AREH A” 


03 为 图 表 添加 合适 的 标题 后 ， 双 击 横 坐 标 ， 弹 出 “设置 坐标 轴 格式 ” 窗 格 ， 展 开 “ 坐 标 轴 选 项 ， 将 单位 下 的 “主要 REA 10.0” (如 图 5-88 所 
示 ) ， 即 可 调整 图 表 的 横 坐 标 轴 刻 度 。 
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设置 横 坐 


图 5-88 设置 横 坐 标 轴 刻 度 


04 在 “图表 工具 > 设计 选项 卡 的 “图 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 样 式 ， 如 图 5-89 所 示 。 


05 单 击 图 表 绘 图 区 ， 将 光标 定位 到 绘图 区 上 下 边 ， 按 住 鼠 标 并 拖 动 ， 调 整 绘图 区 的 高 度 《〈 减 小 用 于 空 出 副标题 的 位 置 ) ， 如 图 5-90 所 示 。 


图 5-89 选择 图 表 样 式 


图 5-90 ”调整 绘图 区 大 小 


06 在 “图表 工 具 ”一 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 框 ” (如 图 5-91 所 示 ) ， 此 时 和 鼠标 指 
针 变 为 十 字 箭 头 ， 拖 动 鼠标 ， 在 图 表 相 应 位 置 绘制 文本 框 ， 如 图 5-.92 所 示 。 
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图 5-91 选择 “文本 框 ” 
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图 5-92 ”绘制 文本 框 


07 按照 相同 的 方法 在 左下 角 位 置 添加 文本 框 ( 可 以 直接 复制 前 一 个 文本 框 ) ， 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 如 图 5-93 所 示 。 


08 在 “图 表 工 具 ” 一 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”选择 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “直线 ” (如 图 5-93 所 示 ) , ERI, £ 
图 表 横 坐标 刻度 “70” 分 的 位 置 绘制 直线 ， 如 图 5-94 所 示 。 


图 5-93 ”选择 “直线 ” 
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图 5-94 ”绘制 达标 线 


09 ”双击 绘制 的 直线 ， 在 “绘图 工具 ”一 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选中 直线 样式 (如 图 5-95 所 
示 ) ， 即 可 为 绘制 的 直线 设置 成 相应 的 格式 ， 效 果 如 图 5-96 所 示 。 
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图 5-95 ”选择 直线 样式 


入 置 后 的 图 表 
本 月 考核 仅 二 人 未 达标 
2016 年 1 季度 设计 部 考核 评价 
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图 5-96 ”设置 后 的 图 表 


544 ”员工 健康 与 工作 环境 天 系 图 


员工 的 身体 健康 与 其 所 在 的 工作 环境 有 关 ， 想 要 了 解 工 作 环 境 对 员工 身体 健康 的 影响 ， 可 以 用 散 点 图 来 表现 调查 得 到 的 员工 健康 与 工作 环境 关系 图 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5.4\ 员 工 健康 与 工作 环境 关系 图 区 sx ”文件 ， 如 图 5-97 所 示 。 


02 选择 Al1: 也 4 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 “下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 
图 (如 图 5-98 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 创建 图 表 ， 如 图 5-99 所 示 。 


03 为 图 表 添 加 合适 的 标题 。 保 持 图 表 选 中 状态 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 样 式 按钮， 在 弹出 的 菜单 中 选择 图 表 样 式 即 可 套用 ， 效 果 如 图 5-100 所 示 。 
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图 5-98 选择 图 表 样 式 


04 保持 图 表 选 中 状态 ， 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 坐 标 轴 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 子 菜单 中 选中 “主要 横 坐 标 轴 A 
选 框 (如 图 5-101 所 示 ) ， 即 可 为 图 表 添 加 水 平 坐标 轴 标 题 。 


新 建 的 图 表 
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一 “一 理想 的 工作 坏 境 。 一 9 良好 的 工作 环境 。 一 e 污 染 的 工作 环境 


图 5-99 ”新 建 的 图 表 


员工 健康 与 工作 环境 关系 图 
一 + 一 理想 的 工作 环境 。 一 @ 一 良好 的 工作 环境 。 一 一 污染 的 工作 环境 
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图 5-100 选择 图 表 样 式 


员工 健康 与 工作 环境 关系 图 


一 一 理想 的 工作 环境 。 一 一 良好 的 工作 环境 ”一 一 污染 的 工作 环境 | | : | == ! 中 该 复 选 框 
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图 5-101 选中 “主要 横 坐 标 轴 ” 复 选 框 


O 


5 “将 水 平 坐标 轴 标 题 更 改 为 “健康 指标 ”， 如 图 5-102 所 示 。 


员工 健康 与 工作 环境 关系 图 


一 * 一 理想 的 工作 坏 境 。 一 良好 的 工作 环境 。 一 w 一 蕊 染 的 工作 环境 


图 5-102 ”添加 横 坐 标 标 题 


54.5 ”分析 离职 状况 的 图 表 


本 例 中 根据 全 年 人 员 流 动 统计 表 来 对 离职 情况 建立 图 表 进 行 分 析 ， 从 图 表 中 可 以 看 到 哪些 部 门 的 离职 率 高 于 平均 值 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5. 仆 分 析 离 职 状 况 的 图 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-103 所 示 。 


02 将 原始 数据 源 整 理 成 如 图 5-104 所 示 的 更 适合 建 表 的 数据 源 (保留 “新 进 率 ” 和 “离职 率 ” 列 ， 插 入 “平均 新 进 率 ”和 “平均 离职 率 ” 列 ， 数 值 为 8 和 F8 
单元 格 的 数值 ) ， 如 图 5-104 所 示 。 
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图 5-103 ”打开 素材 文件 
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图 5-104 ”整理 数据 源 


B= = 


03 选择 A10: E15 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 下 拉 菜 单 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 
A” (如 图 5-105 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 创建 图 表 ， 如 图 5-106 所 示 。 


图 5-105 ”选择 图 表 样 式 
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图 5-106 新建 的 图 表 


04 单 击 任意 数据 系列 ， 在 “图 表 工具 ”一 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 (如 图 5-107 所 示 ) ， 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 
框 。 


05 在 “为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 ” 列 表 框 中 单 击 “平均 新 进 率 ”和 “平均 离职 率 ” 右 侧 的 下 拉 校 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “折线 图 ” (不 带 数据 
标记 的 折线 图 ) ， 如 图 5-108 所 示 。 
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图 5-107 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 
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图 5-108 设置 图 表 类 型 


06 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “平均 新 进 率 ”和 “平均 离职 率 ” 数 据 系列 更 改 为 不 带 数 据 标签 的 折线 图 。 双 击 “ 新 进 率 ”数据 系列 ， 弹 出 “设置 数据 系列 
格式 ” 窗 格 ， 切 换 至 “标记 ”， 展 开 “ 填 充 ”， 选 中 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 并 将 “颜色 ”设置 为 “白色 ”; 展开 “边框 ”， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 并 将 “ 磊 
E” REA KO”, RRE ”设置 为 “2 磅 。 (如 图 5-109 所 示 ) ， 即 可 完成 对 “新 进 率 ”数据 系列 格式 的 设置 。 


07 单 击 “离职 率 ”数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 切换 至 “标记 , 展开 “填充 ， 选 中 “纯色 填充 单 选 按钮 ， 并 将 “颜色 REA A 
色 ”; 展开 边框 ”， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 并 将 “颜色 ”设置 为 “紫色 ”， “宽度 ”设置 为 “2 磅 ” (如 图 5-110 所 示 ) ， 即 可 完成 对 “离职 率 ” 数 据 系列 格式 
的 设置 。 
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图 5-109 ”设置 “新 进 率 ”数据 系列 的 格式 
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图 5-110 设置 “离职 率 ” 数 据 系列 的 格式 


08 完成 上 述 操作 后 ， 调 整 绘图 区 大 小 。 在 “图 表 工 具 ” 一 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 文 
本 框 ”， 和 鼠标 指针 变 为 十 字 箭 头 ， 扼 动 所 标 ， 在 图 表 绘图 区 上 方 绘制 文本 框 并 输入 文本 作为 副标题 ， 效 果 如 图 5-111 所 示 。 


2016 年 各 部 门 新 进 、 离 职 率 比较 分 析 图 
说 明 : 2016 年 各 部 门 新 进 率 较 高 ， 目 离职 率 多 高 于 平均 离职 率 < 一 | 输入 的 副标题 
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图 5-111 输入 副标题 后 的 图 表 


54.6 “反映 企业 招聘 计划 完成 度 的 条 形 图 

当 企 业 需 要 招聘 员工 时 ， 需 要 拟定 计划 招聘 人 数 ， 为 了 分 析 招 聘 计划 的 完成 度 ， 可 以 将 计划 人 数 与 实 招 人 数 放 在 同一 张 表格 中 进行 分 析 。 本 例 表格 根据 公司 
本 次 招聘 的 计划 人 数 与 实 招 人 数 制作 分 析 招 聘 计划 完成 度 的 条 形 图 。 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 5 章 \5. 人 4\ 反 映 企业 招聘 计划 完成 度 的 条 形 图 .xlsx” 文 件 ， 如 图 5-112 所 示 。 


02 选择 A1: B5 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 狭 状 条 形 图 ” (如 
图 5-113 所 示 ) ， 即 可 在 表格 中 创建 图 表 ， 如 图 5-114 所 示 。 


图 5-112 ”打开 素材 文件 
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图 5-113 ”选择 图 表 样 式 


03 为 图 表 添 加 合适 的 标题 后 ， 在 “图 表 工 具 一 “设计 选项 卡 的 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 布 
局 ， 如 图 5-115 所 示 。 
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图 5-115 ”选择 图 表 布 局 


04 双击 重 直 坐标 ， 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 展 开 “ 
表 纵 坐标 轴 的 格式 ， 效 果 如 图 5-116 所 示 。 


线条 ”， 将 “颜色 ”设置 为 “ 深 灰 色 ”，“ 宽 度 ” 设 置 为 “2 磅 ” (如 图 5-116 所 示 ) ， 即 可 调整 图 
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图 5-116 设置 坐标 轴 格 式 


05 双击 任意 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”中 设置 “系列 重 登 ”的 值 为 “100% ”， 如 图 5-117 所 示 。 
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图 5-117 ÉE # 1] £ £ £ # 


06 双击 “ 实 招 人 数 ” 数 据 系 列 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 展 开 “ 填 充 ” 


， 选 中 “图 片 或 纹理 填充 ”和 “ 层 侄 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 (如 
图 5-118 所 示 ) ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 。 


设 自 数据 条 列 格 式 
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图 5-118 设置 “ 实 招 人 数 ”数据 系列 格式 


07 找到 并 选中 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 (如 图 5-119 所 示 ) ， 即 可 将 “ 实 招 人 数 ” 数 据 系列 设置 为 图 片 填充 。 
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图 5-119 ”选择 图 片 


08 双击 “计划 人 数 ” 数 据 系列 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 展 开 “ 填 充 ”， 选 中 “无 填充 ” 单 选 按钮 ; 展开 “边框 ”， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 
将 “ 顾 色 ”设置 为 “ 深 灰 ”，“ 宽 度 ” 设 置 为 “1.75 磅 ” (如 图 5-120 所 示 ) ， 即 可 将 “计划 人 数 ” 数 据 系 列 设置 为 无 填充 颜色 只 有 深 灰 边框 格式 ， 效 果 如 图 5-120 
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图 5-120 设置 “计划 人 数 ” 数 据 系列 的 格式 


09 在 “图 表 工 具 ”一 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选中 “文本 框 ”， 和 鼠标 指针 变 为 十 字 箭 头 ， 拖 
动 鼠 标 ， 在 图 表 绘 图 区 上 方 绘制 文本 框 并 输入 副标题 文字 ， 效 果 如 图 5-121 所 示 。 
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设置 后 的 图 表 


图 5-121 设置 后 的 图 表 
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本 章 概 述 
※ 招 聘 是 企业 根据 自身 发 展 的 需要 ， 依 照 市 场 规则 和 本 组 织 人 力 资 源 规划 的 要 求 ， 通 过 各 种 可 行 的 手段 及 媒介 ， 向 目标 公众 发 布 招聘 信息 。 


兴 人 力 资源 部 经 过 初步 利 选 、 测 试 、 笔 试 等 审查 以 及 录用 部 门 的 复试 ， 判 定 应 聘 人 员 符 合用 人 部 门 要 求 后 ， 需 要 向 应 聘 者 发 送 录用 通知 单 ， 通 知 应 聘 者 在 指 


定 的 日 期 到 达 公 司 办 理 入 职 手续 。 
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※ 掌 握 录用 通知 、 报 道 手续 表 、 试 用 考察 表 、 转 正 申 请 表 的 设计 


应 用 功能 
※ 合 并 单元 格 
※ 使 用 填充 柄 
※ 美 化 图 表 


※ 绘 制 形 状 、 添 加 边框 


※ 设 置 数据 有 效 性 

※ 强 制 换行 

※ 插 入 特殊 符号 

※ 添 加 下 划 线 

※ 自 动 求 和 、 求 平均 值 

※ 设 置 数字 格式 

※ 添 加 其 他 命令 到 快速 访问 工具 栏 
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61 ”人员 招聘 管理 


6.1.1 企业 招聘 流程 图 


人 员 招 聘 流程 图 是 以 图 示 来 表现 公司 人 力 资 源 部 门 招聘 员工 的 过 程 ， 包 括 招聘 计划 审核 、 发 出 招聘 、 面 试 筛选 、 录 取 通 知 等 。 
1. 创 建 招聘 流程 图 
(1) 绘制 招聘 流程 图 框架 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 人 员 招 聘 流 程 图 .xlsx ”文件 ， 如 图 6-1 所 示 。 


+T 开 文 件 x 人 员 招 聘 流程 图 - Excel 
A WS FHA WA FILIA Q 告诉 我 你 查 要 做 什么 
z 常规 -|| 本 条 件 格式 - 
t. % s Er EEE - 
` g 29 [Z 单元 格 样式 > 


招聘 济 程 图 


时 间 使 用 部 门 人 力 资源 部 


图 6-1 ”打开 素材 文件 


02 选中 Al1: D1 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ” 命 


令 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 6-2 所 示 。 


| >= 
f | 招聘 流程 图 合并 单元 格 (M) 
- 取消 单元 格 合 并 (U) 


招聘 流程 图 


使 用 部 门 人 力 资源 部 公司 主管 领导 


图 6-2 ”选择 “合并 后 居中 ”命令 


03 选中 A3: A45 单 元 格 ， 在 “对 齐 方 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ”命令 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 6- 


3 所 示 。 


04 将 光标 定位 到 合并 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 当 其 变 成 黑色 十 字形 时 ， 向 右 拖 动 光标 至 需要 完成 合并 居中 的 单元 格 所 在 列 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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图 6-3 选择 “合并 后 居中 ”命令 
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图 6-4 复制 单元 格格 式 
(2) 设置 表格 边框 


01 选中 A2: A45 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “其 他 边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “线条 颜色 ”命令 ， 在 其 
子 菜单 中 设置 线条 颜色 (如 图 6-5 所 示 ) ， 再 选择 “ 线 型 ”命令 ， 并 在 其 子 菜单 中 设置 线条 样式 ， 如 图 6-6 所 示 。 


图 6-5 ”设置 线条 颜色 
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图 6-6 ”设置 线 型 


02 设置 完成 后 ， 在 “边框 ”下 拉 菜 单 中 选择 “外 侧 框 线 ” 命 令 ( 如 图 6-7 所 示 ) ， 即 可 为 选中 的 单元 格 区 域 设 置 外 框 线 ， 再 按照 同样 的 方法 设置 单元 格 区 域 
的 内 侧 框 线 ， 效 果 如 图 6-8 所 示 。 
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图 6-7 选择 “外 侧 框 线 ”命令 
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图 6-8 设置 边框 后 的 效果 


(3) 绘制 流程 形状 


01 单 击 “ 播 入 ”选项 卡 ， 在 “ 播 图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 如 图 6-9 所 示 。 


02 ”此 时 光标 变 为 十 字形 状 ， 在 工作 表 合 适 位 置 拖 动 光标 即 可 绘制 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 如 图 6-10 所 示 。 


| ee 
”名 NA () 


-加 OANDIAOOOOO 
@ YEOUDF L. Z YO 
DOOOADOOVASE 

OJO J) (O) 

r> Q 4? V @ f: ep ¿t > i, Ət A) 
6 J 2 ryu>zs> DD > [ph]: UD 
POA 

公式 形状 

T — $ = = = 


g 
w 


5 b S ju 5 Ë j5 je jo jx jo 


= 刀口 口 口 扣 二 CO 口 吕 
o= x ç A V (D 
Ql? pue ES: P. E 


i= 
=i 


图 6-9 ”选择 形状 
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图 6-10 ”绘制 形状 


按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 ， 即 可 连续 复制 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 复 制 后 效果 如 图 6-11 所 示 。 
接着 添加 “流程 图 : 决策 形状 ， 按 Ctd+C 组 合 键 复制 ， 按 Cttd+V 组 合 键 粘贴 ， 复 制 后 效果 如 图 6-12 所 示 。 
选中 任意 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 到 需要 放置 的 位 置 ， 效 果 如 图 6-13 所 示 。 


选中 该 形状 ， 将 光标 移动 到 右 下 角 控 制 点 处 ， 当 光标 变 成 状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 又 变 为 十 字形 状 ， 此 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左右 或 上 下 移动 ， 调 整形 
与 宽度 ， 如 图 6-14 所 示 。 


图 6-11 复制 形状 


公司 主攻 领导 
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图 6-12 添加 “流程 图 : 决策 ”形状 


07 按照 同样 的 操作 方法 移动 所 有 形状 ， 并 对 其 高 度 和 宽度 进行 调整 ， 调 整 后 的 效果 如 图 6-15 所 示 。 


图 6-13 ”调整 形状 位 置 
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图 6-14 改变 形状 大 小 


图 6-15 ”整体 效果 


(4) 添加 箭头 


01 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “箭头 : 右 ” 形 状 ， 如 图 6-16 所 示 。 


02 ”此 时 光标 变 为 十 字形 状 ， 在 工作 表 含 适 的 位 置 拖 动 光标 即 可 绘制 “箭头 : 右 ” 形 状 (如 图 6-17 所 示 ) ， 按 Cttlt+C 组 合 键 复制 ， 按 Cttl+V 组 合 键 粘贴 ， 连 续 
复制 右 箭头 ， 复 制 后 效果 如 图 6-18 所 示 。 
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图 6-16 ”选择 形状 


y 
03 选中 任意 一 个 右 箭 头 ， 将 光标 移动 到 箭头 的 白色 小 圆 上 ， 当 光 标 指针 更 改 为 区 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 变 为 &Y 形 状 后 ， 顺 时 针 旋 转 180 ”， 得 到 如 
图 6-19 所 示 的 形状 。 


并 加 形状 


图 6-17 添加“ 箭头: 右 ” 形 状 
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图 6-18 复制 形状 
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图 6-19 ”旋转 得 到 左 箭 头 


按照 相同 的 方法 复制 旋转 得 到 下 箭头 (如 图 6-20 所 示 ) ， 依 次 移动 这 些 箭 头 调整 到 合适 的 位 置 ， 调 整 后 的 效果 如 图 6-21 所 示 。 


图 6-20 ”旋转 得 到 下 箭头 


图 6-21 整体 效果 


05 接着 添加 “箭头 : 圆 角 右 ” 形 状 ， 如 图 6-22 所 示 。 
06 ”将 光标 移动 到 该 形状 的 右边 框 中 间 控 制 点 上 ， 当 光标 变 成 医 8 形状 时 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 向 左 抱 动 ， 使 形状 呈 180” 翻 转 ， 翻 转 效果 如 图 6-23 所 示 。 


07 翻转 完毕 ， 释 放 和 鼠标 左 键 ， 移 动 光标 到 形状 的 下 边框 中 间 控 制 点 ， 使 形状 向 上 呈 180 翻转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 形状 样式 ， 如 图 6-24 所 示 。 


图 6-22 绘制 “箭头 : 圆 角 右 ”形状 


图 6-23 ”对 形状 进行 翻转 


图 6-24 对 形状 进行 翻转 


08 ”按照 相同 的 方法 继续 添加 “ 圆 角 : 右 箭头 ”形状 ， 并 顺 时 针 旋 转 90” (如 图 6-25 所 示 ) ， 旋 转 完 毕 ， 释 放 和 鼠标 左 键 。 移 动 光标 到 形状 的 左边 框 中 间 控 制 点 
上 ， 使 形状 向 右 呈 180” 翻 转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 形状 样式 ， 如 图 6-26 所 示 。 


09 形状 添加 完毕 ， 将 其 移动 到 合适 位 置 并 调整 大 小 ， 得 到 如 图 6-27 所 示 的 效果 。 
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图 6-25 ”旋转 得 到 下 箭头 


图 6-26 “对 形状 进行 翻转 
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图 6-27 整体 效果 


(4) 在 形状 中 添加 文字 


01 右键 单 击 形 状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 (如 图 6-28 所 示 ) ， 该 形状 就 处 于 编辑 文字 状态 ， 即 可 在 该 形状 中 输入 文字 信息 ， 如 “2016- 
12-1” ， 如 图 6-29 所 示 。 


02 ”再 使 用 相同 的 方法 为 其 他 自选 形状 添加 所 需要 的 文字 信息 ， 在 “开始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 为 形状 文字 适当 设置 重 直 对 齐 和 居中 效果 ， 如 图 6- 
30 所 示 。 
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图 6-29 ”输入 文字 


招聘 流 征 图 


图 6-30 ”整体 效果 


(5) 美化 流程 图 


01 按 Shift 键 依次 选中 招聘 流程 图 中 所 有 添加 文字 后 的 自选 形状 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 


下 拉 菜单 中 选择 “组 合 ” 


命令 


(如 图 6-31 所 示 ) ， 即 可 将 形状 组 合 为 一 个 对 象 。 


时 间 


02 单 击 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”下 拉 校 钮 (如 图 6-32 所 示 ) ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 样式 ， 如 
(如 图 6-33 所 示 ) ， 即 可 为 流程 图 进行 美化 操作 ， 如 图 6-34 所 示 。 


廊 - 橙 色 ， 强 调 颜 色 2 


CJ, pam N l: 
EE | 


时 间 


TT TT 


使 用 部 门 


$ 
ARER RRAASE, 
a 收 出 预算 计算 招聘 鉴 用 
P 氢 证 招聘 计划 
$ 


Basne: Ie . ° 
- s A O 
ARER b I 


图 6-31 


三 


为 单个 对 象 移动 并 设 章 
HEA. 


RE 8 e 


P ° qu s 
—srr h = 
: e, IRIBAR 


—rra f! 


组 合 形 状 为 一 个 对 象 
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图 6-32 žk “He” ”下拉 按 钮 


“组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 


彩色 轮 


图 6-33 ”选择 主题 样式 


招聘 流程 图 


时 间 。 使 用 部 门 人 力 资源 部 公司 主管 领导 
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图 6-34 ”美化 形状 
2. 打 印 招聘 流程 图 
制作 好 招聘 流程 图 之 后 ， 需 要 对 招聘 流程 图 页 面 进行 调整 ， 使 其 可 以 在 一 页 中 显示 ， 然 后 将 其 打印 出 来 使 用 ， 以 供 人 力 资 源 部 门人 员 了 解 招聘 流程 。 


01 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 选中 “打印 ”选项 ， 在 右 侧 打印 预览 区 域 可 以 看 到 ， 流 程 图 不 能 在 一 页 显示 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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图 6-35 ”预览 打印 效果 
02 在 “设置 ”区域 单 击 “ 自 定义 边 距 下拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 边 距 ”， 如 图 6-36 所 示 。 


03 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 页 面 ” 选 项 卡 ， 在 “缩放 ”选项 组 中 选中 “调整 为 ” 单 选 按 钮 ， 手 动 调整 “页 宽 为 “1 (如 图 6-37 所 示 ) ; 单 
p “页 边 距 ” 选项 卡 ， 手动 调整 spr A Tn “H” 页 边 距 的 值 ， 并 选中 “水 平 ” 复 选 框 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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图 6-36 选择 “ 目 定 义 边 距 ” 图 6-37 


图 6-38 设置 页 边 距 


04 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 预览 设置 后 的 打印 效果 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-39 ”设置 后 打印 效果 


61 ”人员 招聘 管理 


6.1.1 企业 招聘 流程 图 


人 员 招 聘 流程 图 是 以 图 示 来 表现 公司 人 力 资 源 部 门 招 聘 员工 的 过 程 ， 包 括 招聘 计划 审核 、 发 出 招聘 、 面 试 筛 选 、 录 取 通 知 等 。 
1. 创 建 招聘 流程 图 
(1) 绘制 招聘 流程 图 框架 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 人 员 招 聘 流程 图 .xlsx ”文件 ， 如 图 6-1 所 示 。 


招聘 济 程 图 
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招聘 过程 图 
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图 6-1 ”打开 素材 文件 


02 选中 A1: D1 单 元 格 区 域 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜单 中 选择 “合并 后 居中 ” 命 


令 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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招聘 流程 图 
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图 6-2 ”选择 “合并 后 居中 ”命令 


03 选中 A3: A45 单 元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ”命令 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 6- 


3 所 示 。 


04 ”将 光标 定位 到 合并 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 当 其 变 成 黑色 十 字形 时 ， 向 右 拖 动 光标 至 需要 完成 合并 居中 的 单元 格 所 在 列 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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图 6-3 选择 “合并 后 居中 ”命令 
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图 6-4 复制 单元 格格 式 
(2) 设置 表格 边框 


01 选中 A2: A45 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “其 他 边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “线条 颜色 ”命令 ， 在 其 
子 菜单 中 设置 线条 颜色 (如 图 6-5 所 示 ) ， 再 选择 “ 线 型 ”命令 ， 并 在 其 子 菜单 中 设置 线条 样式 ， 如 图 6-6 所 示 。 


图 6-5 ”设置 线条 颜色 


| 


| 


| | 
ili 
| 


白色 5S1. 深 色 50% 


图 6-6 ”设置 线 型 


02 设置 完成 后 ， 在 “边框 ”下 拉 菜 单 中 选择 “外 侧 框 线 ” 命 令 ( 如 图 6-7 所 示 ) ， 即 可 为 选中 的 单元 格 区 域 设 置 外 框 线 ， 再 按照 同样 的 方法 设置 单元 格 区 域 
的 内 侧 框 线 ， 效 果 如 图 6-8 所 示 。 
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图 6-7 选择 “外 侧 框 线 ”命令 
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图 6-8 设置 边框 后 的 效果 


(3) 绘制 流程 形状 


01 单 击 “ 播 入 ”选项 卡 ， 在 “ 播 图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 如 图 6-9 所 示 。 


02 ”此 时 光标 变 为 十 字形 状 ， 在 工作 表 合 适 位 置 拖 动 光标 即 可 绘制 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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图 6-9 ”选择 形状 
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图 6-10 ”绘制 形状 


按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 ， 即 可 连续 复制 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 复 制 后 效果 如 图 6-11 所 示 。 
接着 添加 “流程 图 : 决策 形状 ， 按 Ctd+C 组 合 键 复制 ， 按 Cttd+V 组 合 键 粘贴 ， 复 制 后 效果 如 图 6-12 所 示 。 
选中 任意 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 到 需要 放置 的 位 置 ， 效 果 如 图 6-13 所 示 。 


选中 该 形状 ， 将 光标 移动 到 右 下 角 控 制 点 处 ， 当 光标 变 成 状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 又 变 为 十 字形 状 ， 此 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左右 或 上 下 移动 ， 调 整形 
与 宽度 ， 如 图 6-14 所 示 。 


图 6-11 复制 形状 


公司 主攻 领导 


: | 
LI i = | 

td ee prie e Te r ar aa r D r ea AE aie nea = ne as a Es Sm ei re ns Ta 一 
. F . 
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图 6-12 添加 “流程 图 : 决策 ”形状 


07 按照 同样 的 操作 方法 移动 所 有 形状 ， 并 对 其 高 度 和 宽度 进行 调整 ， 调 整 后 的 效果 如 图 6-15 所 示 。 


图 6-13 ”调整 形状 位 置 
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图 6-14 改变 形状 大 小 


图 6-15 ”整体 效果 


(4) 添加 箭头 


01 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “箭头 : 右 ” 形 状 ， 如 图 6-16 所 示 。 


02 ”此 时 光标 变 为 十 字形 状 ， 在 工作 表 含 适 的 位 置 拖 动 光标 即 可 绘制 “箭头 : 右 ” 形 状 (如 图 6-17 所 示 ) ， 按 Cttlt+C 组 合 键 复制 ， 按 Cttl+V 组 合 键 粘贴 ， 连 续 
复制 右 箭头 ， 复 制 后 效果 如 图 6-18 所 示 。 
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图 6-16 ”选择 形状 


y 
03 选中 任意 一 个 右 箭 头 ， 将 光标 移动 到 箭头 的 白色 小 圆 上 ， 当 光 标 指针 更 改 为 区 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 变 为 &Y 形 状 后 ， 顺 时 针 旋 转 180 ”， 得 到 如 
图 6-19 所 示 的 形状 。 


并 加 形状 


图 6-17 添加“ 箭头: 右 ” 形 状 


公司 主管 领 
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图 6-18 复制 形状 
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图 6-19 ”旋转 得 到 左 箭 头 


按照 相同 的 方法 复制 旋转 得 到 下 箭头 (如 图 6-20 所 示 ) ， 依 次 移动 这 些 箭 头 调整 到 合适 的 位 置 ， 调 整 后 的 效果 如 图 6-21 所 示 。 


图 6-20 ”旋转 得 到 下 箭头 


图 6-21 整体 效果 


05 接着 添加 “箭头 : 圆 角 右 ” 形 状 ， 如 图 6-22 所 示 。 
06 ”将 光标 移动 到 该 形状 的 右边 框 中 间 控 制 点 上 ， 当 光标 变 成 医 8 形状 时 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 向 左 抱 动 ， 使 形状 呈 180” 翻 转 ， 翻 转 效果 如 图 6-23 所 示 。 


07 翻转 完毕 ， 释 放 和 鼠标 左 键 ， 移 动 光标 到 形状 的 下 边框 中 间 控 制 点 ， 使 形状 向 上 呈 180 翻转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 形状 样式 ， 如 图 6-24 所 示 。 


图 6-22 绘制 “箭头 : 圆 角 右 ”形状 


图 6-23 ”对 形状 进行 翻转 


图 6-24 对 形状 进行 翻转 


08 ”按照 相同 的 方法 继续 添加 “ 圆 角 : 右 箭头 ”形状 ， 并 顺 时 针 旋 转 90” (如 图 6-25 所 示 ) ， 旋 转 完 毕 ， 释 放 和 鼠标 左 键 。 移 动 光标 到 形状 的 左边 框 中 间 控 制 点 
上 ， 使 形状 向 右 呈 180” 翻 转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 形状 样式 ， 如 图 6-26 所 示 。 


09 形状 添加 完毕 ， 将 其 移动 到 合适 位 置 并 调整 大 小 ， 得 到 如 图 6-27 所 示 的 效果 。 
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图 6-25 ”旋转 得 到 下 箭头 


图 6-26 “对 形状 进行 翻转 
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图 6-27 整体 效果 


(4) 在 形状 中 添加 文字 


01 右键 单 击 形 状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 (如 图 6-28 所 示 ) ， 该 形状 就 处 于 编辑 文字 状态 ， 即 可 在 该 形状 中 输入 文字 信息 ， 如 “2016- 
12-1” ， 如 图 6-29 所 示 。 


02 ”再 使 用 相同 的 方法 为 其 他 自选 形状 添加 所 需要 的 文字 信息 ， 在 “开始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 为 形状 文字 适当 设置 重 直 对 齐 和 居中 效果 ， 如 图 6- 
30 所 示 。 
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图 6-29 ”输入 文字 


招聘 流 征 图 


图 6-30 ”整体 效果 


(5) 美化 流程 图 


01 按 Shift 键 依次 选中 招聘 流程 图 中 所 有 添加 文字 后 的 自选 形状 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 


下 拉 菜单 中 选择 “组 合 ” 


命令 


(如 图 6-31 所 示 ) ， 即 可 将 形状 组 合 为 一 个 对 象 。 


时 间 


02 单 击 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”下 拉 校 钮 (如 图 6-32 所 示 ) ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 样式 ， 如 
(如 图 6-33 所 示 ) ， 即 可 为 流程 图 进行 美化 操作 ， 如 图 6-34 所 示 。 
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图 6-31 
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图 6-32 žk “He” ”下拉 按 钮 


“组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 


彩色 轮 


图 6-33 ”选择 主题 样式 


招聘 流程 图 


时 间 。 使 用 部 门 人 力 资源 部 公司 主管 领导 
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图 6-34 ”美化 形状 
2. 打 印 招聘 流程 图 
制作 好 招聘 流程 图 之 后 ， 需 要 对 招聘 流程 图 页 面 进行 调整 ， 使 其 可 以 在 一 页 中 显示 ， 然 后 将 其 打印 出 来 使 用 ， 以 供 人 力 资 源 部 门人 员 了 解 招聘 流程 。 


01 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 选中 “打印 ”选项 ， 在 右 侧 打印 预览 区 域 可 以 看 到 ， 流 程 图 不 能 在 一 页 显示 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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图 6-35 ”预览 打印 效果 
02 在 “设置 ”区域 单 击 “ 自 定义 边 距 下拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 边 距 ”， 如 图 6-36 所 示 。 


03 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 页 面 ” 选 项 卡 ， 在 “缩放 ”选项 组 中 选中 “调整 为 ” 单 选 按 钮 ， 手 动 调整 “页 宽 为 “1 (如 图 6-37 所 示 ) ; 单 
p “页 边 距 ” 选项 卡 ， 手动 调整 spr A Tn “H” 页 边 距 的 值 ， 并 选中 “水 平 ” 复 选 框 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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图 6-36 选择 “ 目 定 义 边 距 ” 图 6-37 


图 6-38 设置 页 边 距 


04 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 预览 设置 后 的 打印 效果 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-39 ”设置 后 打印 效果 


6.1.2 ”内 部 提拔 流程 图 


企业 除了 校园 招聘 和 社会 招聘 外 ， 还 可 以 从 公司 内 部 进行 提拔 。 这 样 做 不 仅 可 以 调动 员工 的 积极 性 ， 还 可 以 为 员工 创造 一 个 公平 竞争 、 公 开 选 披 、 健 康 有 序 
的 竞争 氛围 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 内 部 招聘 流程 图 .xlsx ”文件 ， 如 图 6-40 所 示 。 
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图 6-40 ”打开 素材 文件 


02 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “流程 图 : 可 选 过程 ” 形 状 (如 图 6-41 所 示 ) ， 完 成 绘制 


后 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 按 Ctd+V 组 合 键 粘贴 ， 得 到 批量 形状 。 


03 接着 添加 “箭头 : F 和 “箭头 : 右 ” 形 状 ， 分 别 复制 并 粘贴 后 得 到 批量 形状 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-41 选择 形状 
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图 6-42 ”绘制 形状 


04 移动 形状 位 置 并 调整 形状 大 小 后 ， 将 形状 排列 整齐 (如 图 6-43 所 示 ) 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 即 可 向 形状 中 输入 文 


字 ， 得 到 如 图 6-44 所 示 的 效果 。 
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图 6-43 ”排列 形状 
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图 6-44 ”输入 文字 


05 一 次 性 选中 所 有 形状 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 样式 (如 图 6- 
45 所 示 ) ， 即 可 得 到 如 图 6-46 所 示 的 效果 。 
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图 6-45 ”选择 主题 样式 
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图 6-46 ”美化 形状 


613 ”人 员 增 补 申请 表 

企业 的 某 个 部 门 需 要 增加 员工 时 ， 必 须要 向 人 力 资源 部 门 递交 一 份 人 员 增补 申请 表 。 人 员 增 补 申请 表 包 括 申 
及 增补 人 员 需要 的 条 件 等 。 

1 文本 换行 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 人 员 增 补 申请 表 .xlsx 文件， 如 图 6-47 所 示 。 
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图 6-47 打开 素材 文件 


02 双击 A2 单 元 格 ， 将 光标 放置 在 要 强制 换行 的 文本 (理由 ) 前， 如 图 6-48 所 示 。 


03 ” 按 Altt+Enter 组 合 键 ， 即 可 将 光标 插入 点 后 的 文本 换行 显示 ， 效 果 如 图 6-49 所 示 。 


图 6-48 ”光标 放 入 要 换行 位 置 
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图 6-49 ”换行 效果 


04 按照 相同 的 方法 ， 根 据 实际 需要 对 其 他 单元 格 的 内 容 进行 强制 换行 。 


2. 目 动 填充 数据 系 下 


01 在 B8 单 元 格 中 输入 SE ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 成 黑色 十 字形 时 ， 拖 动 填充 柄 向 下 填充 到 B16 单元 格 ， 接 着 单 击 “自动 填充 选项 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “填充 序列 ”命令 ， 如 图 6-50 所 示 。 


02 ”此 时 光标 经 过 的 单元 格 中 以 默认 步 长 值 为 1 进行 数据 的 递增 填充 ， 如 图 6-51 所 示 。 


图 6-50 选择 “填充 序列 ”命令 
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图 6-51 填充 序列 效果 


3. 添 加 特殊 符号 


01 双击 C3 单 元 格 ， 将 光标 放置 在 要 插入 符号 的 位 置 〈 文 本 前 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 图 6-52 所 示 。 
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RE 
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| 从 各 种 选项 (包括 数学 
符号 、 货 币 符号 和 版 权 


符号) 中 进行 选择 。 


图 6-52 单 击 “符号 ”按钮 


02 打开 “符号 ”对话 框 ,在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Wingdings2”， 拖 动 滚动 条 ， 选择 Wye (如 图 6-53 所 示 ) ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 指定 
区 域 插 入 符号 ， 如 图 6-54 所 示 。 
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Unicode SPF: 
Wingdings 2: 163 


图 6-53 ”选择 特殊 符号 


添加 符号 


增补 岗位 的 目的 及 作用 。 


图 6-54 添加 符号 


03 ” 按 Ctdl+C 组 合 键 复制 插入 的 符号 ， 将 其 粘贴 到 需要 插入 特殊 符号 的 单元 格 。 


4. 擦 除 边框 


01 单 击 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “字体 ” 选项 组 中 单 击 “边框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 擦 除 边框 ” 命令 ， Pe 
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图 6-55 ”选择 “ 擦 除 边框 ”命令 


02 此 时 光标 变 为 & 形状 ， 单 击 要 控 除 的 边框 线条 即 可 擦 除 边框 ， 如 图 6-56 所 示 。 


03 利用 相同 的 方法 擦 除 其 他 多 余 的 边框 ， 擦 除 完成 后 按 Esc 键 ， 退 出 擦 除 边框 状态 ， 擦 除 后 效果 如 图 6-57 所 示 。 
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图 6-56 BELJE 
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图 6-57 ” 擦 除 后 效果 


6.1.4 招聘 职位 表 


在 准备 招聘 会 之 前 ， 人 力 资源 部 门 需要 根据 用 工 部 门 各 职位 申请 的 人 数 制作 招聘 职位 表 。 招 聘 职 位 表 包 括 招 聘 岗 位 名 称 、 代 码 、 人 数 及 招聘 条 件 等 信息 ， 使 
应 聘 者 对 企业 岗位 要 求 有 一 定 的 了 解 。 


1 输入 以 0 为 开头 的 数字 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 招 聘 职 位 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 6-58 所 示 。 


FIAI 


图 6-58 ”打开 素材 文件 


02 选中 B4 单 元 格 ， 在 英文 半角 状态 下 输入 “' ， 接 着 输入 数字 “01”， 如 图 6-59 所 示 。 


03 按 Enter 键 ， 即 可 在 B4 单 元 格 中 输入 以 0 为 开头 的 数字 ， 如 图 6-60 所 示 。 


图 6-59 ”输入 符号 和 数字 


图 6-60 ”返回 以 0 为 开头 的 数字 


2. 使 用 填充 柄 填充 


01 选中 B4 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 状 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 至 B17 单元 格 ， 单 击 “自动 填充 选项 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “填充 序列 ”命令 ， 如 图 6-61 所 示 。 


02 ”此 时 光标 经 过 的 单元 格 仅 填 充 了 递增 数字 ， 如 图 6-62 所 示 。 


图 6-62 ”填充 效果 


3. 同 时 在 多 个 单元 格 输入 数据 
01 按 Ctql 键 依次 选中 要 输入 相同 数据 的 多 个 单元 格 ， 接 着 在 最 后 一 个 单元 格 中 输入 “本 科 及 以 上 ”， 如 图 6-63 所 示 。 


02 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 在 选中 的 单元 格 中 同时 输入 文本 “本 科 及 以 上 ”， 如 图 6-64 所 示 。 
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图 6-63 ”选中 单元 格 
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图 6-64 输入 数据 


03 按照 相同 的 方法 ， 根 据 实际 需求 快速 输入 各 个 岗位 的 学 历 要 求 条 件 。 
4. 设 置 底 纹 填充 
01 按 住 Cttl 键 依次 选中 B4: G4、B6: G6、B8: G8、B10: G10. B12: G12、B14: G14 和 B16: G16 单 元 格 区 域 。 


02 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “填充 顾 色 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “紫色 ,个 性 色 ， 淡 色 80%”， 即 可 为 选中 的 单元 格 
区 域 设 置 底 纹 填充 ， 如 图 6-65 所 示 。 
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图 6-65 ”设置 底 纹 填充 
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6.15 ”招聘 计划 报批 表 

各 个 部 门将 人 员 增 补 申请 表 递 交 到 人 力 资源 部 门 ， 人 力 资源 部 门 需要 对 增补 表 进 行 汇总 ， 制 作 招聘 计划 表 ， 明 确 一 定时 期 内 需 招聘 的 职位 、 人 数 、 资 质 要 求 
等 条 件 ， 上 交 给 领导 审批 ， 才 可 以 实施 招聘 工作 。 

1 使 用 格式 刷 复制 单元 格格 式 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 人 员 招 聘 计 划 报 批 表 .xlsx 文件 ， 如 图 6-66 所 示 。 
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图 6-66 ”打开 素材 文件 


02 选中 B4: B11 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ” 命 
， 接 着 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 连续 单 击 两 次 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 图 6-67 所 示 。 


03 此 时 光标 指针 呈现 出 同形 状 ， 拖 动 刷子 选中 B13: B17 单元 格 ， 即 可 将 B4: B12 单元 格 中 的 “合并 后 居中 ”格式 应 用 到 当前 单元 格 区 域 (如 图 6-68 所 示 ) ， 
按照 相同 的 方法 可 以 设置 其 他 需要 合并 后 居中 的 单元 格格 式 。 
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图 6-68 刷 取 格式 


2. 从 下 拉 列 表 中 选择 数据 


01 分 别 在 C4、C5 单 元 格 中 输入 “销售 部 ”和 “人 事 部 ”， 选 中 C6 单 元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 如 图 6-69 所 示 。 


02 在 C6 单元 格 展 开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 输入 的 数据 ， 如 “销售 部 ”， 即 可 将 所 选 部 门 添加 到 C6 单元 格 ， 如 图 6-70 所 示 。 


图 6-69 选择 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 


图 6-70 “从 下 拉 列 表 中 选择 数据 


03 按照 相同 的 方法 在 表格 中 输入 人 员 招 聘 计 划 报 批 表 的 详细 内 容 。 


3. 设 置 目 动 求 和 


01 选中 E12 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 


“函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ” 


02 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 公司 核定 的 编制 总 人 数 ， 如 6-72 所 示 。 


按钮 ， 即 可 显示 出 对 D4: D11 单 元 格 区 域 求 和 的 公式 ， 如 图 6-71 所 示 。 
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图 6-71 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 
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图 6-72 求 和 结果 


03 ”按照 相同 的 方法 可 以 计算 出 “本年度 缺 编 总 人 数 ”“ 计 划 减 员 总 人 数 ” 和 “ 拟 录 用 总 人 数 。 


4. 删 除 行 


01 按 住 Cttl 键 依次 选中 不 需要 的 行 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选 树 “删除 ”命令 ， 如 图 6-73 所 示 。 


02 选择 “删除 ”命令 后 ， 即 可 将 选中 的 行 删 除 ， 并 自动 上 移 单 元 格 数据 ， 如 图 6-74 所 示 。 
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图 6-73 ”选择 “删除 ” 
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图 6-74 ”删除 行 
5. 绘 制 斜 线 框 绪 
01 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 边框 ”命令 ， 如 图 6-75 所 示 。 


02 沿 着 需要 绘制 斜 线 边框 的 单元 格 对 角 线 绘制 ， 即 可 绘制 斜 线 边框 ， 如 图 6-76 所 示 。 
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图 6-76 ”绘制 框 线 


03 按照 相同 的 方法 ， 在 没有 数据 的 单元 格 中 绘制 斜 线 边框 ， 绘 制 完成 后 的 效果 如 图 6-77 所 示 。 
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图 6-77 ”绘制 框 线 


6.16 ”招聘 费用 预算 表 
领导 审批 通过 招聘 报批 表 后 ， 人 力 资源 部 门 需要 按照 用 工 量 和 岗位 需求 选择 合适 的 方式 进行 招聘 、 指 定 招聘 计划 并 做 出 招聘 费用 的 预算 。 常 规 的 招聘 费用 包 
括 广 告 宣传 费 、 招 聘 场地 租用 费 、 表 格 资 料 打 Ep/ 复 印 费 ， 招 聘 人 员 的 午餐 费 、 交 通 费 等 。 
1. 设 置 目 动 求 和 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 招 聘 费 用 预算 表 .xlsx 文件 ， 如 图 6-78 所 示 。 


02 选中 F14 单 元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “函数 库 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 按钮 ， 即 可 显示 出 对 F8: FE13 单 元 格 区 域 求 和 的 公式 ， 如 图 6-79 所 示 。 
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图 6-78 ”打开 素材 文件 
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图 6-79 ”进行 求 和 


2. 设 计 会 计 专 用 格式 


选中 F8: F14 单 元 格 区域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “货币 ” (如 图 6-80 所 示 ) ， 即 
可 为 选 定单 元 格 区域 设 置 货币 数字 格式 ， 如 图 6-81 所 示 。 
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图 6-80 ”选择 数字 格式 
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20 | 制作 人 ` Pu 制作 日 期 : 2016 年 12 月 10 日 
图 6-81 更 改 为 “货币 ”格式 
3. 设 置顶 端 对 齐 


选中 A15: F19 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 人 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 按 钮 ， 即 可 为 所 选单 元 格 设置 顶端 对 齐 方式 ， 效 果 如 图 6-82 所 
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图 6-82 设置 文本 顶端 对 齐 


6.1.7 应聘 人 员 登 记 表 

人 力 资源 部 在 招聘 新 员工 时 ， 会 制作 一 份 应 聘 人 员 登 记 表 ， 在 其 中 设计 本 企业 的 岗位 条 件 ， 让 应 聘 者 有 针对 性 地 回答 ， 以 使 面试 官 通过 应 聘 人 员 登 记 的 信息 
对 应 聘 者 有 个 初步 的 了 解 。 

1. 调 整 列 宽 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 应 聘 人 员 登 记 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 6-83 所 示 。 
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图 6-83 ”打开 素材 文件 


02 将 光标 置 于 吾 列 列 标识 右边 ， 当 光标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 动 ， 拖 至 目标 位 置 释放 鼠标 ， 即 可 调整 至 指定 宽度 ， 如 图 6-84 所 示 。 
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2. 设 置 竖 排 文 字 


01 选中 A11: Al14 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 方 向 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 坚 排 文字 ”命令 ， 如 图 
6-85 所 示 。 


02 选择 “ 竖 排 文字 ”命令 后 ， 将 选中 单元 格 区 域 中 的 文本 更 改 为 竖 排 文字 ， 如 图 6-86 所 示 。 
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图 6-85 选择 “ 坚 排 文 字 ” 命 令 
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图 6-86 ”更 改 为 竖 排 文字 


6.1.8 招聘 申请 执行 表 


人 力 资源 部 门 在 确定 招聘 计划 、 招 聘 费 用 预算 等 工作 后 ， 在 进行 招聘 前 ， 还 需要 确定 招聘 的 实施 者 ， 即 制作 一 份 招聘 申请 执行 单 ， 用 于 明确 招聘 部 门 、 招 聘 
人 数 、 招 聘 原因 、 招 聘 条 件 及 实施 招聘 面试 的 人 员 名 单 等 信息 。 如 图 6-87 所 示 为 招聘 申请 执行 表 。 
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岗位 职责 | 指导 美术 团队 提供 专业 设计 方案 。 
“人员 标准 | 正规 美术 类 院 校 大 学 专科 以 上 学 历 : 
经验 “| 三 年 以 上 美术 指导 工作 经 验 
招聘 需 


专业 技能 | 学 握 平面 设计 的 常用 软件 ， 并 拥有 手绘 能 力 
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招聘 安排 : 首席 面试 人 : EFE 


此 表 一 式 三 份 ， 第 一 页 发 给 首席 面试 人 并 上 报 ; 第 二 页 ， 用 人 部 门 存 ; 第 
三 页， 人力 资源 部 存 。 


图 6-87 招聘 申请 执行 表 


6.19 ”招聘 入 员 进 度 表 


在 招聘 工作 实施 之 前 ， 人 力 资源 部 门 还 应 创建 一 份 招聘 进度 表 ， 用 于 记录 新 员工 招聘 的 进度 ， 让 相关 部 门 及 时 了 解 招聘 工作 的 进展 。 如 图 6-88 所 示 为 招聘 人 
员 进 度 表 。 
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图 6-88 ”招聘 人 员 进 度 表 


6.1.10 ”内 部 六 位 竞聘 报名 表 


为 了 更 好 地 挑选 人 才 ， 很 多 企业 均 采 用 竞聘 上 岗 制 度 。 为 了 员工 能 参加 某 个 单位 的 内 部 竞聘 ， 


与 员工 报名 使 用 。 如 图 6-89 所 示 为 内 部 岗位 竞聘 报名 表 。 


人 力 资源 部 门 会 根据 岗位 需要 制作 一 份 内 部 招聘 报告 表 ， 给 参 
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报名 人 签署 ， 行政 部 门 经 办 人 : 
填 表 日 期 : 


图 6-89 ”内 部 岗位 竞聘 报名 表 


6.1.11 ”应聘 人 员 统 计 表 


人 力 资 源 部 门 需要 对 应 聘 人 员 进 行 统计 ， 以 对 应 聘 人 员 中 哪些 人 员 符 合 企业 要 求 进行 初试 ， 初 试 后 第 选 出 可 以 进行 复试 的 员工 ， 报 批 上 级 进行 复试 ， 并 对 复 
试 成 功 的 员工 进行 录用 通知 的 发 放 。 如 图 6-90 所 示 为 应 聘 人 员 统 计 表 。 
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图 6-90 应聘 人 员 统 计 表 


62 ”入 员 疆 选 与 面试 管理 


6.21 面试 人 员 疆 选 比较 表 


面试 人 员 杜 选 比较 表 主 要 用 于 记载 杜 选 人 员 的 相关 信息 ， 让 招聘 主管 一 目 了 然 地 了 解 应 聘 者 的 情况 。 
1 添加 其 他 命令 到 快速 访问 工具 栏 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 面 斌 人员 甄 选 比较 表 .lsx” 文 件 ， 如 图 6-91 所 示 。 
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图 6-91 打开 素材 文件 
02 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”命令 ， 如 图 6-92 所 示 。 


03 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ “开始” 选项 卡 ” (如 图 6-93 所 示 ) ， 在 “ “开始 ”选项 
卡 ”下 选择 “绘制 外 侧 框 线 ”， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 6-94 所 示 。 
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图 6-93 AP “ P ARE” 


04 单 击 “确定 ” 按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 显示 了 添加 的 命令 按钮 ， 如 图 6-95 所 示 。 
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图 6-94 选择 “绘制 外 侧 框 线 ” 
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图 6-95 ”创建 命令 按钮 
2. 合 并 单元 格 


选中 H2: J2 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ”命令 ， 效 
果 如 图 6-96 所 示 。 


跨越 合并 (A) | 
合并 单元 格 (M) 


取消 单元 格 合 并 (U) 
面试 人 员 甄 选 比 较 表 
初 和 合格 面议 日 期 月 nš 月 a 
工作 经 验 专业 知识 ”态度 仪表 语言 能 力 面试 人 员 意 见 
相关 合计 


图 6-96 ”合并 单元 格 
3. 绘 制 边 框 线 


01 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “绘制 外 侧 框 线 ”按钮 ， 此 时 光标 指针 呈 形 状 ， 在 需要 绘制 边框 的 位 置 按 住 扎 标 左 键 进行 绘制 ， 如 图 6-97 所 示 。 
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图 6-97 绘制 外 侧 框 线 


02 绘制 完成 后 双击 鼠标 取消 边框 绘制 ， 效 果 如 图 6-98 所 示 。 
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图 6-98 ”绘制 边框 


4. 设 置 文本 换行 


将 光标 定位 到 A2 单 元 格 中 的 “职位 ”前 (如 图 6-99 所 示 ) ， 按 Alt+Enter 组 合 键 ， 即 可 自动 换行 (如 图 6-100 所 示 ) ， 设 置 完 成 后 得 到 如 图 6-101 所 示 的 效 


图 6-101 文本 换行 


62 人员 疆 选 与 面试 管理 


6.21 MAARRE 


面试 人 员 甄 选 比较 表 主 要 用 于 记载 甄选 人 员 的 相关 信息 ， 让 招聘 主管 一 目 了 然 地 了 解 应 聘 者 的 情况 。 
1 .添加 其 他 命令 到 快速 访问 工具 栏 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 面 试 人 员 杜 选 比 较 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 6-91 所 示 。 
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图 6-91 ”打开 素材 文件 


02 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”命令 ， 如 图 6-92 所 示 。 


03 ”打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ “开始 ”选项 卡 ” (如 图 6-93 所 示 ) , 在“ “开始” 选项 
卡 ” 下 选择 “绘制 外 侧 框 线 ”， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 6-94 所 示 。 
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图 6-93 AP “ P ARE” 


04 单 击 “确定 ” 按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 显示 了 添加 的 命令 按钮 ， 如 图 6-95 所 示 。 
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图 6-94 选择 “绘制 外 侧 框 线 ” 
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图 6-95 ”创建 命令 按钮 
2. 合 并 单元 格 


选中 H2: J2 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “合并 后 居中 ”命令 ， 效 
果 如 图 6-96 所 示 。 
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相关 合计 


图 6-96 ”合并 单元 格 
3. 绘 制 边 框 线 


01 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “绘制 外 侧 框 线 ”按钮 ， 此 时 光标 指针 呈 形 状 ， 在 需要 绘制 边框 的 位 置 按 住 扎 标 左 键 进行 绘制 ， 如 图 6-97 所 示 。 


E F G 
J) 面试 人 员 杜 选 比较 表 
HA 4⁄3 38 面试 日 期 月 n£# 月 A 
工作 经 验 专业 知识 | 态度 仅 表 | 语言 能 力 | 面试 人 页 意见 


图 6-97 绘制 外 侧 框 线 


02 绘制 完成 后 双击 鼠标 取消 边框 绘制 ， 效 果 如 图 6-98 所 示 。 


A 


图 6-98 ”绘制 边框 


4. 设 置 文本 换行 


将 光标 定位 到 A2 单 元 格 中 的 “职位 ”前 (如 图 6-99 所 示 ) ， 按 Alt+Enter 组 合 键 ， 即 可 自动 换行 (如 图 6-100 所 示 ) ， 设 置 完 成 后 得 到 如 图 6-101 所 示 的 效 


图 6-101 文本 换行 


6.2.2 面试 人 员 通 起 单 


对 于 已 经 确定 安排 初试 的 人 员 ， 人 力 资 源 部 门 需要 简单 整理 其 信息 ， 如 面试 时 间 、 地 点 ， 以 方便 发 送 至 应 聘 者 及 时 前 来 参加 面试 。 如 图 6-102 所 示 为 面试 通知 
F 


[B] E AE 
bhi ”先生 /女士 : 


感谢 您 对 我 们 公司 的 信任 与 支持 。 经 公司 初步 审核 ， 您 的 应 聘 人 资料 符合 我 
公司 岗位 衬 求 ， 请 于 月 日 上 千 9 点 到 合肥 市 新 创 有 了 睛 公司 参 加 面试 。 


罩 山区 去 基 大 厦 B 座 1208 室 
75 路 、86 路 或 99 路 在 去 基 大 厦 站 下 
0551-12345666 


2016 年 12 月 16 日 
人 力 资源 部 


图 6-102 面试 通知 单 


62.3 ”面试 人 员 竺 到 表 


通知 面试 时 间 和 地 点 后 ， 有 些 人 员 会 参加 面试 ， 有 些 人 员 因 各 种 原因 未 能 到 场 ， 此 时 就 需要 一 张 签到 表 来 统计 面试 人 员 并 合理 组 织 面 试 会 场 秩序 。 如 图 6-103 
所 示 为 面试 人 员 签 到 表 。 


面试 人 员 签到 表 
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图 6-103 面试 人 员 签 到 表 


6.24 ”面试 记录 表 

在 对 应 聘 人 员 进 行 面试 时 ， 面 试 官 会 从 与 应 聘 者 面谈 的 过 程 中 获取 一 些 想 要 的 信息 ， 如 应 聘 者 的 仪表 、 举 止 、 礼 够 、 反 应 等 ， 记 录 在 “面谈 记录 表 ” 中 ,并 
给 出 客观 、 公 正 的 建议 ， 帮 助 后 期 更 好 地 对 应 聘 者 进行 选择 。 

1. 应 用 单元 格 样 式 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 面 谈 记 录 表 .xlsx” 文 件 。 

02 单 击 开始 选项 卡 ， 在 “样式 选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下拉 按钮 ， 如 图 6-104 所 示 。 


03 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 单元 格 样式 ， 如 “标题 1” ， 如 图 6-105 所 示 。 


图 6-104 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 


此 时 标题 所 在 的 单元 格 区 域 应 用 了 “标题 ] 


m [Lo] 十 位 分 隔 王位 分 隔 [0] 


图 6-105 ”选择 单元 格 样式 


单元 格 样式 ， 效 果 如 图 6-106 所 示 。 


在 工作 表 中 设置 行列 标识 字体 格式 ， 并 输入 面谈 详细 信息 ， 输 入 后 效果 如 图 6-107 所 示 。 


请 面试 考官 在 适当 方 格 内 画 / 
分 
本 


J 领悟 、 反 应 


对 其 应 聘 工 作 
及 有 关 事 项 的 了 解 


E | E | 平平 | RÈ | Æ| 
—E E — s= = = 
— aE E | ff me æ 
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Ed i i maiaa manan 
充分 了 解 | RTR | 尚 了 解 | 部 分 了 解 | 了 解 极 
一 
一 起 会 “| Ea | Amea 未 尽 配合 “| : 


图 6-106 应 用 标题 样式 
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体格 、 健 康 


友和 有 关 事 项 的 J 解 | 
工作 阐 历 与 本 公司 的 配 。 极 配合 
合 程度 


前 来 本 公司 服务 的 意向 B SE 


区 分 RE t£ 


图 6-107 完善 信息 
2. 保 护 工 作 表 
01 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 6-108 所 示 。 


02 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 字符 囊 ， 如 “1122”， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 6-109 所 示 。 


HEG 


p 5 EERI o C 

gar DASI PT- 

PAARS ， 可 访问 性 | 批注 | 更 改 
| 保护 工作 表 | 
通过 限制 其 他 用 户 的 编 | 
D F | 辑 能 力 来 防止 他 们 进行 | 


| FERNER. 
面谈 记录 表 
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, 您 可 以 防止 用 户 | 
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= 
而 放言 在 适当 CU 
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体格 、 刍 康 wass wa a masus maaa Warani 


图 6-108 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 


图 6-109 ”输入 密码 


03 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 字符 串 ， 如 图 6-110 所 示 。 


04 此 时 工作 表 处 于 保护 状态 ， 如 果 要 对 单元 格 进行 更 改 ， 系 统 会 弹出 工作 表 被 保护 提示 ， 如 图 6-111 所 示 。 


图 6-110 重新 输入 密码 


ES | 
面谈 记录 表 


z: 请 面试 考官 在 适当 方 格 内 画 / 
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= = s 


日 期 。 2016 年 12 月 20 日 


图 6-111 工作 表 被 保护 提示 


05 如 果 想 要 取消 工作 表 保 护 ， 可 回 到 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “撤消 工作 表 保 护 ” 按 钮 (如 图 6-112 所 示 ) ， 按 照 提示 完成 操作 。 


| L "L Í. Po =j a= ` [一 EBP En | Pi : x kt 
— reti me a t-a U sT | O EZ 多 许 用 户 编 加 区 域 


十 一 | €? P 2 == i marz ZIREN 
x | X< H 


保护 ”共享 “s 
(Ese) TE IS E> Eu + 
一 更 改 


图 6-112 ”撤消 工作 表 保 护 
3. 加 密 工 作 簿 


01 单 击 “文件 选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 选中 “信息 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 保 护 工作 答 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ”， 如 图 6- 
113 所 示 。 


02 打开 “加 密 文 档 对话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 字 囊 符 ， 如 “1122”， 单 击 “确定 ”按钮 (如 图 6-114 所 示 ) ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-115 所 示 。 
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© 下 予 用 户 访 同 权限 , 同时 限制 ?| PrE S 
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- 作 簿 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 . 


E. sendian 的 浆 字 符 名 来 Het 
确保 工作 矫 的 完整 性 。 


门 打 开 文件 位 置 
图 6-113 ”选择 “用 密码 进行 加 密 ” 


03 关闭 工作 簿 后 ， 再 次 打开 该 工作 簿 时 ， 系 统 会 自动 弹出 密码 提示 (如 图 6-116 所 示 ) ,在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 的 密码 ， 才 能 打开 工作 簿 。 


图 6-114 输入 密码 


图 6-115 ”再 次 输入 窗 码 


图 6-116 ”工作 簿 加 密 提 示 


04 ”如果 想 要 取消 工作 簿 的 密码 保护 ， 回 到 Backstage 视 窗 ， 再 次 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 删 除 “密码 ”文本 框 中 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 取消 密 
码 加 密 ， 如 图 6-117 所 示 。 


图 6-117 取消 工作 簿 的 密码 保护 


62.5 面试 人 员 评 价 表 
对 求职 人 员 进 行 面 试 时 ， 面 试 考 官 会 根据 对 每 个 应 聘 者 提出 的 问题 及 应 聘 者 面谈 过 程 中 的 表现 填写 面试 评价 表 ， 以 此 作为 用 人 部 门 选择 员工 的 有 力 证 据 。 
1. 设 置 数据 有 效 性 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 面 试 评价 表 .xlsx” 文 件 。 


02 ”选中 J2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 6-118 所 


zji 
° 


从 规则 列表 中 进行 选择 


面试 评价 表 S 


面试 者 分 类 | Sannn | 
(uz z eae Ee 
/ 汉 


天 志 路 108 号 | 000 的 有 效 数 字 。 KEE 


图 6-118 ”选择 “数据 验证 ”命令 


03 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ” ,在 “来 源 文本 框 中 输入 “ 陈 琛 ， TÉ, RF, RAR ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-119 所 示 。 


04 再 返回 工作 表 ， 选 中 ]2 单 元 格 ， 单 击 其 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 输入 的 面试 官 名 字 ， 如 图 6-120 所 示 。 


图 6-119 ”设置 验证 条 件 


图 6-120 ”选择 对 应 的 面试 官 
2. 设 置 公 式 求 和 


选中 G19 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 : =F15+F17 (如 图 6-121 所 示 ) ， 按 Enter 键 返回 结果 ， 如 图 6-122 所 示 。 


面试 评价 表 
面试 者 分 类 MWEE) BF 。 


Pe i | R 应 届 毕 业 生 | 面试 时 间 | 2016/12/22 
居住 地 B 市 天 志 路 108 号 TŠ Da i 户口 所 在 地 0 市 新 站 区 
时 间 — 专业 备注 


2011/771 B 市 财 负 学 院 


CE 
回答 of 评价 (分数 1-5 分 ) 


x 
5 | 
淡淡 你 渤 择 这 份 工作 的 动机 ? 。 | 喜欢 这 个 岗位 工作 。 | 
| 


k=: [本 | 一 ] Da (CH e Ku | ho | 一 


理由 : 回答 不 充分 ， 仅 慨 喜 欢 还 不 能。 


根据 这 个 职位 和 我 们 刚 | 5 
TARS, RERS 

Bsnhew: V5  BBRTIRM, MIen, 8, Riti 
定 目标 的 人 ， 而 我 则 是 = 
很 好 的 选择 ， 


综合 评价 (等 级 | 优 sewa 良好 | 分数 | 
总 计 |=F15+F17 


图 6-121 输入 公式 
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TL Lbs 1: ' L 
s a BE, RER. 
很 好 的 选择 。 


TRHA 


图 6-122 ”公式 返回 结果 
3. 保 护 工作 表 
01 单 击 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打开“ 保护 工作 表 ” 对 话 框 。 
02 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “1234” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-123 所 示 。 


03 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-124 所 示 。 


图 6-123 ”输入 密码 


图 6-124 再 次 输入 密码 
04 ”此 时 工作 表 处 于 保护 状态 ， 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 可 以 在 “保护 工作 簿 ”区 域 中 看 到 提示 ， 如 图 6-125 所 示 。 


05 如果 要 对 单元 格 进行 更 改 ， 如 更 改 文本 “面试 编号 ”， 系 统 会 弹出 工作 表 被 保护 提示 ， 如 图 6-126 所 示 。 


= 
面试 评价 雪 工作 表 被 保护 


E: > S o 人 力 资源 与 行政 管理 ( 11 月 


图 6-125 ”工作 表 被 保护 


L: 


面试 评价 表 


BB 市 天 志 路 108 号 EEA 
毕业 学 校 Ei 


| 时 间 F 
B 市 财贸 学 院 


9 A 和 i 元 属 吕 加 去 位 于 委 保 护 的 工作 志 中 。 基 要 进行 硬性 ， 请 钨 消 工 作 志保 护 、 室 梧 能 过 要 蛤 入 密 三 . E — 


图 6-126 ”工作 表 保 护 提示 


6.2.6 面 了 人员 笔 试 成 绩 表 


为 了 更 好 地 了 解 应聘 者 现在 掌握 的 技能 是 否 符合 岗位 需求 ， 人 力 资源 部 门 往往 会 根据 岗位 职责 制作 试卷 ， 对 应 聘 者 的 基本 知识 和 操作 技能 进行 考核 择优 选 


1. 计 算 平 均值 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 应 聘 人 员 笔 试 成 绩 表 .xlsx 文件 。 


02 ”选中 F3 单 元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “平均 值 ”命令 ， 如 图 6-127 所 示 。 
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图 6-127 ”选择 “平均 值 ”命令 


03 ”选择 “平均 值 ”命令 后 ， 即 可 显示 出 对 D3: E3 单 元 格 区 域 求 平均 值 的 公式 ， 如 图 6-128 所 示 。 


平均 成 绩 | 名 次 
AVERAGE (03763) 
63 "AVE RAGE(number1, [numbe r2], ---) 


图 6-128 ”显示 求 值 公式 


04 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 1 位 应 聘 人 员 的 平均 成 绩 ， 如 图 6-129 所 示 。 


| a a l a |O E) 


图 6-129 ”计算 出 平均 值 


01 选中 F3 单 元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 6-130 所 示 。 


02 选中 F4: F18 单 元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 的 “粘贴 选项 ”区 域 单 击 “公式 ，” 按钮 ， 即 可 将 公式 复制 到 所 选区 域 ， 计 算出 每 个 应 聘 者 的 平均 成 绩 ， 如 图 


6-131 所 示 。 
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图 6-131 单 击 “公式 ”按钮 


01 选中 G3 单 元 格 ， 在 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 函数 ”按钮 ， 如 图 6-132 所 示 。 


02 打开 “ 播 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “排序 ”， 单 击 “ 转 到 ”按钮 (如 图 6-133 所 示 ) ， 系 统 自动 搜索 有 关 “ 排 序 ” 的 函数 ， 在 “ 选 
择 函 数 ” 列 表 框 中 选择 “RANK.EQ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-134 所 示 。 


机 图 


"E E 回 ， E 


期 和 时 间 查找 3 引用 W 


插入 函数 (Shift. F3) |. 


SAEIA A f 
Fhe an] a $ 


图 6-132 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 


SUMPRODUCT 

MAX 

RANK 

RANK.EQ 

COUNT 
SUM(number1,number2....) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数 蛋 的 和 


Et usa l: Bi. 3:11 


图 6-133 ”输入 要 插入 的 函数 类 型 


03 打开 “ 削 数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Number” 文 本 框 中 输入 “F3”， 在 “Ref” 文本 框 中 输入 “$F$3: $F$18”， 如 图 6-135 所 示 。 


CUBESET 
VLOOKUP 


RANK 


FORECAST.ETS 
HLOOKUP 
FORECAST.ETS. SEASONALITY 


RAN apupa mber, ref S 


图 6-134 ”选择 函数 


82.5 


182.5;73;18.5;83.5:82.5:;75.5:69.5;... 


Number 指定 的 数字 


图 6-135 ”输入 相关 参数 


04 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 工作 表 中 ， 即 可 计算 出 第 一 位 应 聘 者 平均 成 绩 排 名 ， 如 图 6-136 所 示 。 


05 选中 G3 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 填充 公式 ， 可 以 计算 出 每 位 应 聘 者 平均 成 绩 的 排名 ， 如 图 6-137 所 示 。 


KJ6-136 ARA 


图 6-137 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
4. 简 单 排 序 
01 选中 “名 次 ” 列 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 与 第 选 ”选项 组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 图 6-138 所 示 。 


02 单 击 “ 升 序 ”按钮 后 ， 系 统 会 自动 将 应 聘 者 的 成 绩 按 名 次 进行 升序 排列 ， 效 果 如 图 6-139 所 示 。 
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fs | =RANK.EQ(F3 $F$3:$F$18) 
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图 6-138 žk “HWE” ”按钮 


图 6-139 ”简单 排序 


6.2.7” 面 坛 入 员 综 合成 绩 统 计 表 
在 Excel 中 制作 出 面试 、 笔 试 成 绩 统计 表 ， 可 以 为 公司 人 事 部 门 在 甄选 人 员 时 提供 有 效 依据 。 
1. 设 置 数据 验证 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 面 试 人 员 综 合成 绩 表 .xlsx 文件， 如 图 6-140 所 示 。 


打开 文件 
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Bx 删除 ~ N|- D~ 
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C D 
面试 、 笔 试 成 绩 统计 表 
O 姓名 | “性别 应征 部 门 ， 面试 成 绩 | 笔 斌 成绩， BP 发 布 职位 部 站 
za | 女 | | 6% | 7 | 销售 部 
行政 部 
设计 部 


2 
3 
t 


Cn 


图 6-140 ”打开 素材 文件 


02 选中 C3: C15 单 元 格 区 域 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 
图 6-141 所 示 。 


03 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 人 允许” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”，, 在 “来 源 文本 框 中 输入 “=$H$3: $H$5” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 6-142 所 示 。 
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数据 验证 ”命令 


图 6-141 选择 
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图 6-142 ”设置 验证 条 件 


2. 计 算 总 评分 数 


假设 “设计 部 ”面试 成 绩 占 总 成 绩 的 35%， 笔 试 成 绩 占 总 成 绩 的 65%， 而 “销售 部 ”和 “行政 部 ” 则 与 之 相反 。 


01 选中 FE3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 : =IF (C3=$H$5, D3*0.35+E3*0.65, D3*0.65+E3*0.35) ， 按 Enter 键 后 即 可 计算 出 王涛 的 总 评 成 绩 ， 如 图 6-143 


=IF(C3=$H$5.D3*035+E3*065.D3*065+E303) | | 


RB ERZI 
| 4 À | B E D | E š Í G H I 


面试 、 笔 试 成 绩 统计 表 


图 6-143 ”公式 返回 结果 


02 ”将 光标 移动 到 F3 单 元 格 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 向 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 各 应 聘 者 的 总 评 成 绩 ， 完 成 面试 、 笔 试 成 绩 统计 ， 如 图 6-144 所 示 。 


发 布 职 位 部 门 
E aB 
行政 部 


图 6-144 复制 公式 得 到 批量 结果 


6.28 面试 结果 推荐 表 


面试 考官 在 面试 工作 结束 后 ， 会 针对 每 个 应 聘 者 的 具体 情况 填写 面试 结果 推荐 表 ， 为 用 人 部 门 选 择 员工 提供 公平 、 客 观 的 建议 。 如 图 6-145 所 示 为 面试 结果 推 
FR. 


面试 结果 推 存 表 
英语 口语 流畅 


面试 小 组 评 陨 | 总 体 情 况 还 比 移 不 志 ， 寺 合 入 市 场 推 矿 卖 岗位 工作 。 


Y 2, 660. 00 


成 此 意见 者 《面试 小 组 成 员 ) SA: 
送 达 部 门 及 主管 : Th aB 


图 6-145 面试 结果 推荐 表 


63 ”人 员 录 用 管理 


6.3.1 ”企业 录用 通知 单 
企业 在 确认 录用 应 聘 者 后 ， 会 通过 发 送 录 用 通知 单 来 正式 通知 应 聘 者 前 来 报到 ， 一 般 录 用 通知 单 中 的 内 容 有 了 时间、 报到 地 点 、 行 车 路 线 及 录用 者 需要 携带 的 
1. 增 大 边框 与 单元 格 文本 的 距离 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 录 用 通知 单 .xlsx 文件， 如 图 6-146 所 示 。 


02 选中 A3: G3 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ”按钮 ， 如 图 6-147 所 示 。 


文件 


| C D E Edin 
I s H Nl: 


2 hie 先生 /女士 : 
引 您 好 ! 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 雪 求 的 时 间 、 地 点 
| 到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 
报到 时 间 


4 
a 
6 蜀山 区 去 基 大 厦 B 座 1208 斌 
8 
g 


| 行车 路 线 75 路 、86 路 或 99 路 在 卖 基 太 愿 站 下 


报到 内 容 说 明 


RAH, MB PIA: 


15 

16 =: 

17/1. RŁARAE, Min L EMAA H3 T i, WAN Š tA 20007. 
18/2. 接 通 知 后 如 有 疑虑 或 转 难 ， 请 直接 与 人 力 资 源 如 联系。 

19 联系 人 : 赵 先 生 联系 电话 : 0551-2525366 


WI | EARME 


图 6-146 ”打开 素材 文件 


[s 


E 
单 击 该 按钮 Leea 
=. 


E 


C | D 
s< H 8 Hl E 
Fk h ie 先生 /女士 : 

您 好 ， 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 


报到 时 间 | 2016/12/20 

报到 地 点 。 ”| 恒山 区 宏基 大 厦 B 座 1208 室 

行车 路 线 。 “|75 路 、 86 路 或 99 路 在 索 基 大 厦 站 下 | 
i 销售 经 理 


图 6-147 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ” 按 甸 


03 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ” 按 钮 后 ， 所 选单 元 格 中 的 文本 与 左 侧 边 框 的 距离 增 大 了 ， 如 图 6-148 所 示 。 


录用 通知 单 
Bhe ”先生 /女士 


首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 和 要求 如 下 : 


图 6-148 增 大 缩 进 量 
2. 自 定义 单元 格 的 格式 
01 选中 B5: G5 单 元 格 区 域 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 6-149 所 示 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 接 着 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “你 -804jyyyy" 年 rm" 月 "rd" 日 rdddd h" 时 "mm" 分 "”， 


如 图 6-150 所 示 。 


fe | 2016/12/20 9:00:00 


录用 通知 单 


Rebhit 先生 /女士 : 
您 好 ! | 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时间 、 地 点 
| 到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具体 要 求 如 下 : 
h 报到 时 间 2016/12/20 
= 


行车 路 线 7588 —— 


8 | 报 到 内 容 说 明 销售 经 理 — I C C 


图 6-149 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 


图 6-150 设置 单元 格格 式 


03 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选单 元 格 中 的 日 期 格式 显示 为 “2016 年 12 月 20 日 星期 二 9 时 00 分 ”， 如 图 6-151 所 示 。 


À E P D E F í 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 


过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 


2016 年 12 月 20 日 星期 二 9 时 00 分 
蜀山 区 宏基 大 厦 B 座 1208 室 


路 名 |75 路 、86 路 或 99 路 在 去 基 大 厦 站 下 


行车 路 线 路 、86 路 或 99 路 在 去 基 大 厦 站 下 “| 自 定义 日 期 格式 | | 
报到 内 容 说 明 z 


图 6-151 ” 自 定义 日 期 格式 
3. 用 图 案 填 充 单元 格 


01 选中 A5: G15 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 图 案 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 图 案 样式 ， 
如 “6.25% 灰 色 ”， 如 图 6-152 所 示 。 


02 单 击 “确定 ” 按钮， 返回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 所 选单 元 格 区 域 的 底 纹 以 特定 的 图 案 填充 ， 效 果 如 图 6-153 所 示 。 
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图 6-152 ”选择 图 案 样式 


hie ”先生 /女士 : 

您 好 ! 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 


过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 去 来 的 时 则 、 地 点 
到 本 公 \ 司 人 力 资源 部 报到 ， REEK F : 


报到 时 间 2016 年 12 月 20 日 旦 期 二 9 时 004 
报到 地 点 | 蜀山 区 去 基 大 厦 B 座 1208 室 
行车 路 线 75 路 、86 路 或 99 路 在 宏基 大 厦 站 下 


aane Rss: maska; 


>: A — Iz 
1. 按 本 公司 规定 ， 新 进 吴 工 必须 先行 试用 3 个 月 ， 试 用 期 间 暂 付 月 L SIZS 75 
2. 接 通 知 后 如 有 疑虑 或 困难 ， 请 直接 与 人 力 资源 部 联系 。 


ERA: 起 先生 联系 电话 : 0551-2525366 
2016/12/16 
图 6-153 ”图 案 填 充 
63 ”人 员 录 用 管理 
6.3.1 ”企业 录用 通知 单 
企业 在 确认 录用 应 聘 者 后 ， 会 通过 发 送 录用 通知 单 来 正式 通知 应 聘 者 前 来 报到 ， 一 般 录用 通知 单 中 的 内 容 有 时 间 、 报 到 地 点 、 行 车 路 线 及 录用 者 需要 携带 的 


1. 增 大 边框 与 单元 格 文本 的 距离 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 录 用 通知 单 .xlsx 文件 ， 如 图 6-146 所 示 。 


02 选中 A3: G3 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ”按钮 ， 如 图 6-147 所 示 。 


文件 


| C D E Edin 
I s H Nl: 


2 hie 先生 /女士 : 
引 您 好 ! 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 雪 求 的 时 间 、 地 点 
| 到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 
报到 时 间 


4 
a 
6 蜀山 区 去 基 大 厦 B 座 1208 斌 
8 
g 


| 行车 路 线 75 路 、86 路 或 99 路 在 卖 基 太 愿 站 下 


报到 内 容 说 明 


RAH, MB PIA: 


15 

16 =: 

17/1. RŁARAE, Min L EMAA H3 T i, WAN Š tA 20007. 
18/2. 接 通 知 后 如 有 疑虑 或 转 难 ， 请 直接 与 人 力 资 源 如 联系。 

19 联系 人 : 赵 先 生 联系 电话 : 0551-2525366 


WI | EARME 


图 6-146 ”打开 素材 文件 


[s 


E 
单 击 该 按钮 Leea 
=. 


E 


C | D 
s< H 8 Hl E 
Fk h ie 先生 /女士 : 

您 好 ， 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 


报到 时 间 | 2016/12/20 

报到 地 点 。 ”| 恒山 区 宏基 大 厦 B 座 1208 室 

行车 路 线 。 “|75 路 、 86 路 或 99 路 在 索 基 大 厦 站 下 | 
i 销售 经 理 


图 6-147 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ” 按 甸 


03 单 击 “ 增 大 缩 进 量 ” 按 钮 后 ， 所 选单 元 格 中 的 文本 与 左 侧 边 框 的 距离 增 大 了 ， 如 图 6-148 所 示 。 


录用 通知 单 
Bhe ”先生 /女士 


首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 和 要求 如 下 : 


图 6-148 增 大 缩 进 量 
2. 自 定义 单元 格 的 格式 
01 选中 B5: G5 单 元 格 区 域 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 6-149 所 示 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 接 着 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “你 -804jyyyy" 年 rm" 月 "rd" 日 rdddd h" 时 "mm" 分 "”， 


如 图 6-150 所 示 。 


fe | 2016/12/20 9:00:00 


录用 通知 单 


Rebhit 先生 /女士 : 
您 好 ! | 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 
过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时间 、 地 点 
| 到 本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具体 要 求 如 下 : 
h 报到 时 间 2016/12/20 
= 


行车 路 线 7588 —— 


8 | 报 到 内 容 说 明 销售 经 理 — I C C 


图 6-149 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 


图 6-150 设置 单元 格格 式 


03 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选单 元 格 中 的 日 期 格式 显示 为 “2016 年 12 月 20 日 星期 二 9 时 00 分 ”， 如 图 6-151 所 示 。 


À E P D E F í 
首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 


过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 要 求 的 时 间 、 地 点 
本 公司 人 力 资源 部 报到 ， 具 体 要 求 如 下 : 


2016 年 12 月 20 日 星期 二 9 时 00 分 
蜀山 区 宏基 大 厦 B 座 1208 室 


路 名 |75 路 、86 路 或 99 路 在 去 基 大 厦 站 下 


行车 路 线 路 、86 路 或 99 路 在 去 基 大 厦 站 下 “| 自 定义 日 期 格式 | | 
报到 内 容 说 明 z 


图 6-151 ” 自 定义 日 期 格式 
3. 用 图 案 填 充 单元 格 


01 选中 A5: G15 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 图 案 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 图 案 样式 ， 
如 “6.25% 灰 色 ”， 如 图 6-152 所 示 。 


02 单 击 “确定 ” 按钮， 返回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 所 选单 元 格 区 域 的 底 纹 以 特定 的 图 案 填充 ， 效 果 如 图 6-153 所 示 。 
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图 6-152 ”选择 图 案 样式 


Bhie ”先生 /女士 : 
您 好 ! 


首先 感谢 您 对 本 公司 的 信任 和 大 力 支持 ， 经 过 初次 面试 和 复试 ， 我 们 认为 您 基 
本 具备 加 盟 本 公司 的 能 力 。 很 荣幸 通知 您 ， 您 应 聘 本 公司 销售 经 理 一 职 ， 经 


过 考核 审查 ， 本 公司 决定 正式 录用 您 为 公司 员工 ， 请 于 下 面 去 来 的 时 则 、 地 点 
到 本 公 \ 司 人 力 资源 部 报到 ， REEK F : 


报到 时 间 2016 年 12 月 20 日 是 期 二 9 时 00 分 


报到 地 点 | 蜀山 区 去 基 大 厦 B 座 1208 室 


行车 路 线 75 路 、86 路 或 99 路 在 宏基 大 厦 站 下 


aane Rss: maska; 


1. 按 本 公司 规定 ， 新 进 员工 必须 先行 试用 3 个 月 ， 试 用 期 间 暂 付 月 SZ IR Jt 
2. 接 通 知 后 如 有 疑虑 或 困难 ， 请 直接 与 人 力 资源 部 联系 . 
联系 人 : 赵 先 生 联系 电话 : 0551-2525366 
2016/12/16 


图 6-153 图案 填 充 


6.3.2 ”新 员工 报到 手续 表 

录用 者 来 到 企业 报到 时 ， 需 要 办 理 一 定 的 新 员工 报到 手续 ， 如 缴纳 个 人 资料 (身份 证 、 毕业 证 及 相关 证 书 的 复印 件 ) 和 领取 个 人 工作 所 需 的 物品 ， 如 工作 
证 、 员 工 手 册 、 工 作 短 、 笔 等 。 

1. 应 用 单元 格 样式 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 新 员工 报到 手续 表 .xlsx ”文件 。 


02 按 住 Cttl 键 依次 选中 要 设置 单元 格 样式 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 (如 图 6-154 所 示 ) ， 在 展开 的 
下 拉 菜 单 中 选择 要 设置 的 样式 ， 如 “输出 ”， 如 图 6-155 所 示 。 


3:32 mig 
RIER | 


员工 保证 书 


a 


y sma s | 
3 | 考勤 卡 及 打卡 说 明 o w | 


图 6-154 单 击 “单元 格 样 式 ” 下 拉 按 钮 


SEE E ut 


Sm [0] 十 位 分 隔 十 位 分 隔 [0] 


图 6-155 选择 单元 格 样式 


03 选择 输出 ”单元 格 样式 后 ， 选 中 的 单元 格 都 应 用 了 “输出 ”单元 格 样式 ， 效 果 如 图 6-156 所 示 。 
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图 6-156 ”应 用 单元 格 样 式 
2. 修 改 样式 
01 右键 单 击 “ 输 出 ”样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 图 6-157 所 示 。 


02 打开 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 6-158 所 示 。 


应 用 (P) 


SAD)... 
删除 (LL) 
溢 加 到 快速 访问 具 术 (A) 


Th [0] 十 位 分 隔 十 位 分 隔 [0] 


图 6-157 选择 “修改 ”命令 


| 
E= 1 z E 


图 6-158 ŽE A” 4a 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 ed 选项 卡 ， 设置 i. 为 “黑体 ” “加 粗 ” , “ap” 为 “12” , 如 图 6-159 所 示 。 


04 单 击 “ 填 充 ” 选项 卡 ， 设 置 填充 颜色 为 灰色 ， 如 图 6-160 所 示 。 


MATITE 


上 标 (E) 微软 卓越 ”AaBbCc 
回 下 标 (B) 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 


图 6-159 ”设置 字体 
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图 6-160 设置 填充 颜色 


05 单 击 “ 确 定 按钮 ， 返回“ 格式” 对话 框 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 返回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 应 用 了 单元 格 样式 的 单元 格格 式 做 了 相应 地 修改 ， 如 图 6- 


161 所 示 。 


修改 单元 格格 式 


图 6-161 修改 单元 格格 式 


3. 查 找 与 蔡 换 


01 ŽE “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “替换 ”命令 ， 如 图 6-162 所 示 。 


新 员工 报到 手续 表 


报到 日 期 


< 
Š 


销售 经 理 | 等 级 | A 级 


审 检 证 

务工 证 

扶养 亲属 申报 表 
员工 保证 书 


3 | 考勤 卡 及 打卡 说 明 | 。 报到 人 签名 | WE 
1 | 人 员 变 动 记录 | 4 | 人 员 状 况 表 | 7 | 劳保 


2 | 简易 名 册 | 5 | 到 职 通报 | 8 jas 


图 6-162 ”选择 “替换 ”命令 
02 ”打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “人 员 ”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “员工 ”， 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 如 图 6-163 所 示 。 


03 系统 自动 将 表格 中 所 有 符合 ”人员 ”的 记录 显示 出 来 ， 如 图 6-164 所 示 。 


图 6-163 ”输入 查找 与 替换 内 容 


RAN: A x TI I EA 


S0: | 员工 


[新 员工 报到 手续 素 xlsx ”新 员 RT 
新 员工 报到 手续 表 xlsx 新 员工 报到 手续 夫 


图 6-164 查找 结果 


04 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 系 统 会 弹出 提示 ， 提 示 以 替换 的 处 数 ， 如 图 6-165 所 示 。 


05 单 者“ 确定 ”按钮 ， 返 回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 工作 簿 区 域 做 了 相应 的 奉 换 (如 图 6-166 所 示 ) ， 即 在 工作 表 中 将 “人 员 ” 字 样 蔡 换 为 “ 员 


”字样 。 


图 6-165 ”替换 提示 


查找 内 容 (N)- | 人 员 回 
HBE: (AI B 


IFS 工作 表 名 称 ”单元 格 i 公式 
新 员工 报到 手续 表 xlsx ”新 员工 报到 手续 表 $C$12 | g; 
新 员工 报到 手续 表 xlsx 新 员工 报到 手续 表 $E$12 


2 个 单元 格 被 找到 


图 6-166 ”替换 结 


63.3 ”新 员工 试用 标准 表 

员工 入 职 后 ,会 有 一 个 试用 的 阶段 ， 为 了 让 在 试用 期 的 新 员工 了 解 自己 的 薪资 情况 ， 财 务 部 门 会 根据 人 力 资源 部 门 的 要 求 、 人 员 试 用 标准 表 、 新 员工 的 专业 
知识 、 工 作 经 验 来 划分 工资 等 级 。 新 员工 试用 标准 表 就 是 为 了 有 效 地 反映 上 述 情况 而 制定 的 表格 。 

1. 添 加 下 划 线 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 新 员工 试用 标准 表 .xlsx 文件 。 

02 选中 标题 所 在 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 6-167 所 示 。 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “会 计 用 双 下 划 线 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-168 所 示 。 


£ | 新 员工 试用 标准 表 。 À 


图 6-167 单 击 “单元 格格 式 ” 按钮 
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ERE) 
下 标 ( 晶 ) 


这 是 TrueType 字体 。 屏 莽 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 , 


图 6-168 设置 单元 格格 式 


04 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 为 标题 添加 双 下 划 线 ， 如 图 6-169 所 示 。 


2016/1/1 


两 年 以 下 非 相 关 经 验 ei 两 年 以 下 非 相关 经 验 


图 6-169 ”添加 双 下 划 线 
2. 设 置 单元 格 文本 分 散 对 齐 
01 选中 A5: A17 单 元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ， 如 图 6-170 所 示 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 对 齐 ”选项 卡 ， 单 击 “水 平 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “分 散 对 齐 〔 缩 进 ) ”， 如 图 6-171 所 示 。 


SF 3 个 月 | ¥2, 653. 00 | 
bo | 2 wa 152.0 | 
D0 | 3 个 月 | ¥2. 569.00 | 
OO | 2 个 月 | ¥3. 450.00 | 
让 Es 

2 个 月 | ¥4, 785.00 | 
o | at fse | 

SIETI 
0 35A |2. 350. 00 
DO | 3 个 月 | ¥2, 752.00 | 
0 | 3 个 月 | x4, 896.00 | 
00 | 3 个 月 | ¥6, 101.00 | 


图 6-170 “ 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 


合并 单元 局 (ku 
WARA 

文字 方向 部): 

根据 内 容 |r 


图 6-171 设置 单元 格 文本 格式 


03 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 选中 的 文本 以 单元 格 列 宽 为 基准 进行 分 散 对 齐 显示 ， 如 图 6-172 所 示 。 
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3 个 月 
3 个 月 


图 6-172 ”分散 对 齐 


3. 快 速 调 整 小 数位 数 


zji 
° 


01 选中 各 项 工资 标准 金额 所 在 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 两 次 “减少 小 数位 数 ” 按 钮 ， 如 图 6-173 所 示 。 


新 员工 试用 标准 表 


2016 1 


2 个 月 
ESI 1 个 月 
| 2 个 月 | 


图 6-173 单 击 “ 减 少 小 数位 数 ” 按 鱼 


02 单 击 两 次 “减少 小 数位 数 ” 按 钮 后 ， 系 统 自动 对 所 选单 元 格 金 额 进行 四 全 五 入 取 整 数 ， 如 图 6-174 所 示 。 


2 个 月 
2 个 月 
3 个 月 
一 一 一 一 


01 选中 A1: I17 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “复制 ” 
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图 6-174 “更改 小 数位 数 结果 


4. 将 表格 复制 为 图 片 


02 接着 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 “其 他 粘贴 选项 ”中 单 击 “ 图 片 ” 图 标 ， 如 图 6-176 所 示 。 


命 令 > 如 图 6- 175 所 


图 6-175 选择 “复制 ”命令 
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图 6-176 单 击 “ 图 片 ” 图 标 


03 此 时 复制 到 剪贴 板 中 的 数据 ， 以 图 片 的 形式 粘贴 到 目标 单元 格 区 域 ， 如 图 6-177 所 示 。 


新 员工 试用 标准 表 


2016/171 
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图 6-177 复制 为 图 片 


04 将 表格 数据 复制 为 图 片 后 ， 再 次 选中 A1: 117 单 元 格 区域 ， 按 Delete 键 删除 ， 仅 保留 粘贴 产生 的 图 片 对 象 ， 可 以 防止 被 修改 。 


6.3.4 新 员工 入 职 试用 表 


1. 使 用 TODAY 子 数 获取 当前 日 期 


打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 6 章 \ 新 员工 入 职 试 用 表 .xlsx” 文 件 ， 选 中 G2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =TODAY () ， 按 Enter 键 ， 即 可 获取 当前 日 期 ， 
如 图 6-178 所 示 。 


P [Ean] | 获取 s m š | 
新 员工 试用 表 


Bl — 应 聘 职 位 | 销售 经 理 | ARAM | 2016/10/27 
销售 部 “| 甄选 方式 | 。 口 公开 招考 “ 口 推荐 或 选取 “口内 部 提升 


韭 相关 经 验 2 年 ， 相 关 经 验 1 年 
销 此 经 理 


人 新 只 二 试用 到 


图 6-178 获取 当前 日 期 


2. 设 置 数 据 有 效 性 


01 选中 C4 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 6-179 所 


中 
oO 


FELE ě 0 昔 诉 我 你 想 要 做 什么 


所 属 部 门 HS 口 公开 招 老 口 推荐 或 选取 口内 部 提升 


非 相关 经 验 2 年 相关 经 验 1 年 


图 6-179 ”选择 “数据 验证 ”命令 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “整数 ”， 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ,在 “最 小 值 ” 文 本 框 中 输 
“20”， 如 图 6-180 所 示 。 


03 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 要 提示 的 信息 ， 如 图 6-181 所 示 。 


04 单 击 出 错 警 告 选项 卡 ， 在“ 样式” 下拉 列表 框 中 选择 “警告 ， 在 “标题 和 “错误 信息 文本 框 中 输入 错误 提示 信息 ， 如 图 6-182 所 示 。 


Pere eyriEnR-T s= ANTS ES) 


T 边 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 (S) 
给 入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 告 


图 6-182 


输入 提示 信息 
息 ， 提 示 输 入 20 岁 以 上 的 整数 ， 如 图 6-183 所 示 。 


` 
— 
` | 


05 ŽE 确定， 按钮， 返回 工作 表 ， 单 击 C4 单 元 格 ， 即 可 显示 提示 1 
06 在 C4 单元 格 中 输入 不 满足 条 件 的 年 龄 数值 ， 如 “18”， 按 Enter 键 后 ， 系 统 会 弹出 “输入 错误 ! ”警告 对 话 框 ， 显 


显示 二 


息 ， 如 图 6-184 所 示 。 


开 招 考 


人] 和 年龄 ! 
请 妨 信 20 以 上 的 整数 


2 660. DO 


试用 日 期 从 2016 午 10 月 27 日 至 2016 年 12 月 26 日 


试 
用 


图 6-184 ”警告 信息 提示 


6.3.5 ”新 员工 试用 考查 表 


人 员 试 用 考查 表 是 用 于 记录 新 员工 试用 期 间 的 试用 计划 、 试 用 结果 考核 的 表格 ， 通 过 对 人 员 试 用 考查 ， 可 以 了 解 新 员工 是 否 及 时 、 有 效 地 完成 试用 计划 内 
容 ， 为 决策 部 门 提 供 判 断 依据 。 如 图 6-185 所 示 为 新 员工 试用 考查 表 。 


新 员工 试用 考 坦 表 


日 期 : 月 日 
e | Emma han 
A. 分 发 部 门 | MARE) D 公开 招考 O 推荐 或 选取 O 公司 内 部 提升 


工作 和 经历 
料 FE 学 位 
特殊 训 钴 技能 


SESA | 


年 月 日 = 年 
支持 工作 及 训练 项 目 | 


iR jk w AR 大 ， 事假 


O WEAH O WFE 


图 6-185 新 员工 试用 考察 表 


6.36 ”新 员工 试用 期 鉴定 表 


新 员工 在 试用 期 间 ， 人 力 资源 部 门 会 定期 对 其 工作 进行 考查 ,分 析 试 用 员工 是 否 真 正 适合 公司 的 需要 ,使 决策 部 门 更 好 地 决定 是 否 继 续 录 用 他 们 。 如 图 6-186 
所 示 为 员工 试用 期 鉴定 表 。 


员工 试用 期 鉴定 表 
ej m [a] e 
ee e sasa 
源 部 u 


amm | ora | 
(AFB 2800 [I 27) 
O 所 上 照 使 用 单位 意见 自 11 月 15 日 起 以 B 等 F 


qJ 试用 期 满意 ， 请 照 原 工资 办 理 聘 用 手续 。 
口试 用 期 成 绩优 良 ， 请 以 A 等 8 级 2800 元 工资 
办 理 录用 手续 
J 需 继 续 试用 考核 人 | = 
J 试用 不 合格 ， 请 另行 安排 
J 附 鉴 定 报告 一 份 x 
级 工资 2800 元 正式 任用 F 2an 


— gË Sg Fi 


| 同意 考核 意见 ， 拟 准 以 试用 ， 按 原 工 资 
经 理 | REK 
| 延长 试用 期 30 天 


A. JIER aba 


[] k Y i usa AJ 
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图 6-186 员工 试用 期 鉴定 表 


637 ”人员 试用 申请 及 核定 表 


人 员 试 用 申请 及 核定 表 是 一 个 记录 试用 员工 基本 信息 及 试用 部 门 、 李 选 主办 部 门 、 人 事 部 门 对 员工 试用 审核 及 员工 试用 期 间 表现 考核 的 综合 表格 ， 为 员工 转 
正 提供 有 力 的 判断 依据 。 如 图 6-187 所 示 为 人 员 试 用 申请 及 核定 表 。 
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图 6-187 人 员 试 用 申请 及 核定 表 


6.3.8 新 员工 转正 申请 表 


当 员工 试用 期 结束 后 ， 新 员工 会 根据 人 事 部 的 要 求 ， 填 写 一 份 员 工 转正 申请 表 ， 再 由 领导 对 员工 是 否 转正 进行 审批 ， 审 批 通过 则 员工 可 以 转 为 企业 的 正式 员 
工 。 如 图 6-188 所 示 为 新 员工 转正 申请 表 。 


工 转正 申请 表 


编号 : HK01002 填 表 时 间 : 2016/12/23 


新 员工 试用 期 间 工作 总 结 
工作 认真 ， 能 按时 按 量 完成 个 人 业绩 


部 门 领导 意见 〈 是 否 同 意 转 正 ) 


口 握 前 转正 口 按期 转正 口 延 期 转正 


图 6-188 新 员工 转正 申请 表 


第 7 章 ”员工 培训 统计 、 分 析 与 成 果 评 估 


本 章 概 述 
※ 为 了 最 大 限度 地 发 挥 员工 的 潜能 ， 提 高 员工 工作 效率 并 能 很 好 地 配合 业务 工作 的 需要 ， 有 针对 性 地 展开 员工 培训 工作 是 不 可 缺少 的 。 
※ 为 了 使 培训 工作 有 章 可 循 ， 就 需要 制定 一 份 教育 培训 组 织 制度 来 作为 开展 培训 工作 的 依据 ， 真 正 做 到 有 制度 可 依据 。 


FJARA 


※ 设 计 员 工 培训 计划 
※ 制 作 员工 培训 统计 表 
※ 制 作 培训 成 绩 统计 分 析 表 
※ 培 训 成 果 评 估 
应 用 功能 
※ 设 置 单元 格格 式 和 条 件 格式 
※ 建 立 数据 透视 表 和 数据 透视 图 
※ 使 用 公式 进行 简单 求 和 和 排序 
※ 创 建 数据 透视 表 、 迷 你 图 
MARŠ 
XZA P 23k: IE 函数 
※ 查 找 与 引用 函数 : CHOOSE š 2£ 


X Ath žk: RANKA% 


7.1 员工 培训 


计划 


7.1.1 制作 员工 培训 计划 表 


员工 培训 计划 表 是 一 个 存放 员工 培训 教程 、 时 间 安 排 的 表格 。 制 作 该 表格 是 为 了 让 参与 培训 的 员工 能 够 快速 了 解 培训 课程 安排 的 时 间 、 地 点 及 负责 人 等 相关 
言 息 ， 使 培训 工作 能 够 顺利 展开 。 

1. 添 加 下 划 线 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培 训 计 划 表 .xlsx” 文 件 。 


02 选中 A1: D1 表格 标题 所 在 单元 格 区 域 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 7-1 所 示 。 


插入 "| 和 "YT" 
卿 套用 表格 格式 Eee- 六- 有- 
Be ts- 
Q 对 天 方式 Pes 单元 格 RE 


£ | 员工 车 训 计划 表 


员工 培训 计划 表 


Y]2013004 
客服 部 自 开 课程 培训 时 间 2016.9 一 一 2016 .11 
培训 课程 时 间 及 负责 人 

课程 培训 时 间 责 人 培训 地 点 
服务 用 语 优美 塑造 2016/9/5 EE 301 会 议 室 
优质 服务 意识 塑造 2016/9/12 Et 302212 = 
卓越 客户 服务 技巧 2016/9/19 FRF 301 会 议 室 
优质 客户 服务 技能 提升 训练 2016/9/26 maje 40121 = 
抱怨 投诉 处 理 礼仪 与 技巧 2016/10/10 tË 301212 = 


图 7-1 3 k kE 364 N ja 
03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “会 计 用 双 下 划 线 ”， 如 图 7-2 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 为 标题 添加 双 下 划 线 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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这 旦 TrueType Fi. FEAH AR. 


图 7-2 设置 字体 格式 


= THH i | 
员工 培训 计划 表 A 


培训 名 称 客服 部 自 开 课程 培训 时 间 20169 _  2016.11 
培训 课程 时 间 及 负责 人 

课程 Ë WIIS ja] 负责 人 培训 地 点 
服务 用 语 优美 塑造 2016/9/5 Faik 301 会 议 室 
优质 服务 意识 塑造 2016/9/12 =+ E 302 会 议 室 
卓越 客户 服务 技巧 2016/9/19 PRF 301 会 议 室 
优质 寡 户 服务 技能 提升 训练 2016/9/26 se EE 401==1% == 
抱 黑 投诉 处 理 礼 仪 与 技巧 2016/10/10 TÄ 301 会 议 室 
服务 制胜 2016/10/17 PEE 401 会 议 室 
优秀 客户 服务 修炼 2016/10/24 于 蓝 301 会 议 室 
卓越 的 客 启 服务 与 客户 关系 管理 2016/10/31 F 4 如 1 会 议 室 
客户 核心 战略 2016/11/T wat 4.012 19 = 
m S= PHX 2016/11/14 FRF 4022- = 


= 


2 
E 
4 
g 
z 
T 
3 
9 


= = |= [= |e 
d Du 3 a 


| 
Dl 


图 7-3 添加 双 下 划 线 
2. 设 置 不 同 的 外 框 线 和 内 框 线 


01 选中 A3: D15 单 元 格 区 域 ， 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”列表 框 中 选择 线条 样式 ， 在“ 顾 色 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “白色 ， 背 最 1， 深 色 50%”， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 7-4 所 示 。 


02 接着 在 “样式 ”区 域内 选择 边框 样式 ， 单 击 “ 内 部 ”按钮 后 可 预览 整体 效果 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 如 图 7-5 所 示 。 


设置 外 边框 


su ug Oo 


图 7-4 设置 外 边框 
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图 7-5 ”设置 内 框 线 
03 ”此 时 即 可 在 工作 表 中 看 到 设置 的 边框 ， 效 果 如 图 7-6 所 示 。 


员工 培 吉 计划 表 


课程 培训 时 间 责 人 培训 地 点 
(添加 框 线 


T 
服务 制胜 2016/10/17 
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抱怨 投诉 处 理 礼仪 与 技巧 
1 x 2016107 

12 优秀 客户 服务 修炼 
13 | 

14 

中 可 


宰 直 的 客户 服务 与 客户 关系 管理 


a 
赢得 客户 的 关键 时 刻 


图 7-6 ”添加 框 线 


7.1 员工 培训 


2] 


7.1.1 制作 员工 培训 


计划 表 

员工 培训 计划 表 是 一 个 存放 员工 培训 教程 、 时 间 安 排 的 表格 。 制 作 该 表格 是 为 了 让 参与 培训 的 员工 能 够 快速 了 解 培训 课程 安排 的 时 间 、 地 点 及 负责 人 等 相关 
信息 ， 使 培训 工作 能 够 顺利 展开 。 

1. 添 加 下 划 线 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培训 计划 表 .xlsx 文件 。 


02 选中 A1: D1 表 格 标题 所 在 单元 格 区 域 ， 单 击 “开始 选项 卡 ， 在 “字体 ， 选 项 组 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 7-1 所 示 。 
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员工 培训 计划 表 


Y]2013004 


客服 部 自 开课 程 培训 时 间 2016.9- 2016.11 
培训 课程 时 间 及 负责 人 

培训 时 间 负责 人 培训 地 点 

服务 用 语 优 美 塑 造 2016/9/5 EE 301 会 议 室 

优质 服务 意识 塑造 2016/9/12 == 302212 = 

卓越 客户 服务 技巧 2016/9/19 FRF 301 会 议 室 

优质 客户 服务 技能 提升 训练 2016/9/26 sel 40121 = 
抱怨 投诉 处 理 礼仪 与 技巧 2016/10/10 tË 301212 = 

TAN G iL = erw=== 


图 7-1 单 击 CE 3 6463 n 
03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “会 计 用 双 下 划 线 ”， 如 图 7-2 所 示 。 


04 单 击 “确定 ” 按钮， 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 为 标题 添加 双 下 划 线 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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这 旦 TrueType Fi. FEAH AR. 


图 7-2 设置 字体 格式 


= THH i | 
员工 培训 计划 表 A 


培训 名 称 客服 部 自 开 课程 培训 时 间 20169 _  2016.11 
培训 课程 时 间 及 负责 人 

课程 Ë WIIS ja] 负责 人 培训 地 点 
服务 用 语 优美 塑造 2016/9/5 Faik 301 会 议 室 
优质 服务 意识 塑造 2016/9/12 =+ E 302 会 议 室 
卓越 客户 服务 技巧 2016/9/19 PRF 301 会 议 室 
优质 寡 户 服务 技能 提升 训练 2016/9/26 se EE 401==1% == 
抱 黑 投诉 处 理 礼 仪 与 技巧 2016/10/10 TÄ 301 会 议 室 
服务 制胜 2016/10/17 PEE 401 会 议 室 
优秀 客户 服务 修炼 2016/10/24 于 蓝 301 会 议 室 
卓越 的 客 启 服务 与 客户 关系 管理 2016/10/31 F 4 如 1 会 议 室 
客户 核心 战略 2016/11/T wat 4.012 19 = 
m S= PHX 2016/11/14 FRF 4022- = 
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图 7-3 添加 双 下 划 线 
2. 设 置 不 同 的 外 框 线 和 内 框 线 


01 选中 A3: D15 单 元 格 区 域 ， 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”列表 框 中 选择 线条 样式 ， 在“ 顾 色 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “白色 ， 背 最 1， 深 色 50%”， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 7-4 所 示 。 


02 接着 在 “样式 ”区 域内 选择 边框 样式 ， 单 击 “ 内 部 ”按钮 后 可 预览 整体 效果 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 如 图 7-5 所 示 。 


设置 外 边框 
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图 7-4 设置 外 边框 
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图 7-5 ”设置 内 框 线 
03 ”此 时 即 可 在 工作 表 中 看 到 设置 的 边框 ， 效 果 如 图 7-6 所 示 。 


员工 培 吉 计划 表 


课程 培训 时 间 责 人 培训 地 点 
(添加 框 线 


T 
服务 制胜 2016/10/17 
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抱怨 投诉 处 理 礼仪 与 技巧 
1 x 2016107 

12 优秀 客户 服务 修炼 
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中 可 


宰 直 的 客户 服务 与 客户 关系 管理 


a 
赢得 客户 的 关键 时 刻 


图 7-6 ”添加 框 线 


7.1.2 ”使 用 条 件 格 式 标 记 出 捐 定 (MEENE, HEREA) 的 培训 


设置 完 员工 培训 计划 表 后 ， 可 以 为 日 期 设置 特殊 的 日 期 格式 ， 还 可 以 使 用 条 件 格式 标记 出 指定 员工 的 培训 情况 。 
1. 设 置 日 期 格式 
01 选中 B6: B15 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 如 图 7-7 所 示 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “2012 年 3 月 14 日 ”,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-8 所 示 。 
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员工 培训 计划 表 
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服务 用 语 优美 塑造 
优质 服务 意识 塑造 


卓越 客户 服务 技巧 


图 7-7” 单 击 “设置 单元 格格 式 ”按钮 


图 7-8 设置 日 期 格式 


03 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 选单 元 格 数据 应 用 了 指定 的 日 期 格式 ， 如 图 7-9 所 示 。 


员工 培训 计划 表 
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图 7-9 ”更 改 日 期 格式 


专家 提示 ”如果 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 中 提供 的 “日 期 格式 ”还 不 能 符合 要 求 ， 用 户 可 以 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 
自 定义 日 期 格式 。 通常 日 期 格式 中 以 “yyyy” 表示 = , 以 “m” 表示 “月 » i 以 “d” 表 是 6 日 » ， 以 “dddd” 表示 “星期 数 ” 3 


2. 设 置 发 生日 期 条 件 
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员工 培训 计划 三 
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se | TES 
优质 服务 意识 塑造 (wh) ozay Ou.. 


卓越 客户 服务 技巧 


图 7-10 ” 单 击 “发 生日 期 ”命令 


02 打开 “发 生日 期 ”对 话 框 ， 在 左 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “下 个 月 ”， 如 图 7-11 所 示 。 


03 接着 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 绿 填 充 色 深 绿 色 文 本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 


图 7-11 选择 发 生日 期 


04 返回 工作 表 中 ， 此 时 单 击 的 单元 格 中 下 个 月 的 日 期 以 
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卓越 的 客户 服务 与 客户 关系 管理 
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3. 突 出 显示 指定 负责 人 的 记录 


图 7-12 设置 格式 


“ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”突出 显示 出 来 ， 显 示 该 行 培训 课程 为 下 个 月 的 课程 ， 如 图 7-13 所 示 。 


员工 培训 计划 表 


YJ2013004 


客服 部 自 开 课程 培训 时 间 2016.9——2016.11 
培训 课程 时 间 及 负责 人 
培训 时 间 负责 人 培训 地 点 
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2016 年 10 月 24 日 2e 


2016 年 10 月 31 日 


图 7-13 ”标记 出 指定 日 期 


01 选中 C6: C14 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 在 其 子 菜单 中 选择 “等 于 ”命令 ， 如 图 


7-14 所 示 。 
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培训 时 间 — EG semua. 

培训 课程 时 间 肥 负责 人 G EERI 
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训 厌 得 客户 的 关键 时 刻 2016 年 11 月 14 晶 402 会 议 室 


图 7-15 设置 条 件 格式 


03 返回 工作 表 中 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 中 的 文本 为 “黎姿 伐 ”的 单元 格 以 “ 黄 填 充 色 深 黄色 文本 ”突出 显示 ， 如 图 7-16 所 示 。 


员工 培训 计划 表 
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图 7-16 ”标记 出 指定 负责 人 
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7.1.3 ”打印 员工 培训 计划 表 


在 创建 了 培训 计划 表 之 后 ， 很 多 时 候 也 需要 打印 出 来 使 用 。 在 进行 打印 前 ， 可 以 先 通 过 打印 预 筑 查 看 打印 效果 ， 如 果 默 认 效 果 不 合适 ， 可 以 对 页 面 进行 调 


整 。 
01 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 选 中 “打印 ”选项 ， 在 右 侧 打印 预览 区 域 看 到 表格 不 能 在 一 页 完整 显示 (最 后 一 列 显示 到 下 一 页 ) ， 如 图 7-17 所 示 。 


员工 培 Wllit 划 老 (打印 ) - Excel 


员工 培训 计划 表 
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图 7-17 ”打印 预览 


02 在 “设置 ”区 域 中 单 击 底部 的 “页 面 设置 ”链接 按钮 。 


03 打开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 页 面 ”选项 卡 ， 在 “方向 ”选项 组 中 选中 “横向 ” 单 选 按钮 ， 如 图 7-18 所 示 ; 接着 单 击 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 在 “居中 方 
式 ” 选 项 组 中 选中 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 框 ， 如 图 7-19 所 示 。 


缩放 比例 (A): % 正常 尺寸 


图 7-18 选中 “横向 ” 单 选 按钮 


KFD 


图 7-19 ”选中 居中 方式 


04 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 预览 设置 后 的 打印 效果 ， 表 格 呈 现 居 中 横向 的 打印 效果 ， 如 图 7-20 所 示 。 


员工 培训 计划 素 【 打印 】 - Excel 
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打印 实际 大 小 的 工作 专 


图 7-20 ”表格 居中 横向 打印 效果 


72 员工 培训 | 统计 表 


7.2.1 ”统计 员工 培训 | 时 数 与 金额 


根据 员工 各 个 课程 培训 的 课时 数 和 每 个 课程 对 应 的 金额 ， 可 以 创建 数据 透视 表 统 计 各 个 员工 总 的 培训 时 数 与 培训 金额 。 
1. 创 建 数据 透视 表 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培训 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 7-21 所 示 。 


ma jR] 视图 开发 工具 Q) 告诉 称 你 可 要 做 改 


| 


F | 常规 č -| BaH- 
图 CU. % + PERRE 
$- F [E 单元 格 样式 * 
样式 
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员工 培训 费用 统计 
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卓越 客户 服务 技巧 ; 客服 一 部 | | 62 
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卓越 的 客户 服务 与 客户 关系 管理 |。 王 洋 | ”客服 一 部 | | 56 


l | ; 客服 一 部 

+ + | arae O 
图 7-21 ”打开 素材 文件 

02 选中 “员工 培训 费用 统计 ”工作 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 7-22 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 ” ”对话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “确定 ” 按钮， 如 图 7-23 所 示 。 
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某 个 值 以 坦 看 哪些 详细 
值 构成 了 汇总 的 总 计 
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创建 新 工作 表 


图 7-23 ”默认 数据 源 及 创建 新 工作 表 


04 此 时 即 可 在 新 工作 表 中 显示 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “培训 费用 统计 分 析 ”， 如 图 7-24 所 示 。 


| | 选择 要 添加 到 报 
| 表 的 字段 : EE x 
数据 透视 表 1 | = | 


BEERA. 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 7-24 创建 的 数据 透视 表 


01 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 选中 “员工 姓名 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 行 ”区 域 ， 如 图 7-25 所 示 。 


02 接着 选中 “课时 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 值 ” 区 域 ， 如 图 7-26 所 示 。 


03 按照 相同 的 方法 ， 将 “课程 金额 ”添加 到 “ 值 ” 区 域 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-25 添加 “员工 姓名 ”字段 
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图 7-27 添加 “课程 金额 ”字段 


01 现在 可 以 看 到 在 数据 透视 表 区 域 显示 出 三 个 字段 的 分 析 结 果 ， 即 统计 出 每 位 员工 的 培训 课时 数 及 所 用 培训 人 金额， 如 图 7-28 所 示 。 
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图 7-28 添加 字段 分 析 
3. 美 化 数据 透视 表 


单 击 “数据 透视 表 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 样式 ， 如 “数据 透视 表 样式 中 等 
深浅 6” (如 图 7-29 所 示 ) ， 应 用 后 效果 如 图 7-30 所 示 。 
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图 7-29 ”选择 数据 透视 表 样 式 
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图 7-30 ”应 用 效果 


7.2 ”员工 培训 | 统计 表 


721 省 员工 培训 


时 数 与 金额 


根据 员工 各 个 课程 培训 的 课时 数 和 每 个 课程 对 应 的 金额 ， 可 以 创建 数据 透视 表 统 计 各 个 员工 总 的 培训 时 数 与 培训 金额 。 
1. 创 建 数据 透视 表 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培训 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 7-21 所 示 。 


C 
员工 培训 费用 统计 
员工 姓名 所 属 部 门 课时 ”课程 金额 
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员工 培训 费用 统计 | © 


图 7-21 ”打开 素材 文件 
02 选中 “员工 培训 费用 统计 ”工作 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 7-22 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 GEE, 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “确定 ” 按钮， 如 图 7-23 所 示 。 


EJIRE ESERI. 


仅 供 参考 : SOLNE 
某 个 值 以 坦 看 哪些 详细 
值 构成 了 汇总 的 总 计 


图 7-22 ŽE RENA” Hia 
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创建 新 工作 表 


图 7-23 ”默认 数据 源 及 创建 新 工作 表 


04 此 时 即 可 在 新 工作 表 中 显示 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “培训 费用 统计 分 析 ”， 如 图 7-24 所 示 。 


| | 选择 要 添加 到 报 
| 表 的 字段 : EE x 
数据 透视 表 1 | = | 


BEERA. 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 7-24 创建 的 数据 透视 表 


01 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 选中 “员工 姓名 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 行 ”区 域 ， 如 图 7-25 所 示 。 


02 接着 选中 “课时 ” 复 选 框 ， 默 认 添 加 到 “ 值 ” 区 域 ， 如 图 7-26 所 示 。 


03 按照 相同 的 方法 ， 将 “课程 金额 ”添加 到 “ 值 ” 区 域 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-25 添加 “员工 姓名 ”字段 


In == 二 x 
iaa n FR 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 
ea | 


数据 延 钢 表 字 段 . 

esse; 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 策 
— u: Ss wai 

的 字段: ES 
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图 7-27 添加 “课程 金额 ”字段 


01 现在 可 以 看 到 在 数据 透视 表 区 域 显示 出 三 个 字段 的 分 析 结 果 ， 即 统计 出 每 位 员工 的 培训 课时 数 及 所 用 培训 人 金额， 如 图 7-28 所 示 。 


ki x 
EA ERBER Ez: 


Y === 


rr Pn rm rn 


一 — 
rr D — 


Ë 
9 


一 


| 


添加 字段 
分 析 


O e d m — 


p= p 


=J -1 


| 
2 


HIHAT AT 


图 7-28 添加 字段 分 析 
3. 美 化 数据 透视 表 


单 击 “数据 透视 表 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 样式 ， 如 “数据 透视 表 样式 中 等 
深浅 6” (如 图 7-29 所 示 ) ， 应 用 后 效果 如 图 7-30 所 示 。 
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图 7-29 ”选择 数据 透视 表 样 式 
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图 7-30 MXR 


7.2.2 ”统计 各 部 门 培训 


时 数 与 金额 


在 数据 透视 表 中 ， 可 以 通过 更 改 字段 的 方法 统计 出 各 个 部 门 的 培训 时 数 与 金额 。 
1. 删 除 、 添 加 字段 


01 在 行 区域 中 选中 “员工 姓名 字段 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “删除 字段 ”命令 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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图 7-31 选择 “删除 字段 ”命令 


02 ”选择 “删除 字段 ”命令 后 ， 即 可 将 “员工 姓名 ”字段 从 数据 透视 表 中 删除 。 在 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 中 选中 “所 属 部 门 ” 复 选 框 ， 默 认 添加 
到 “ 行 ”区 域 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 显示 出 各 个 部 门 培训 课时 数 与 金额 ， 如 图 7-32 所 示 。 
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客服 三 部 63 3707 
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图 7-32 ”添加 字段 分 析 
专家 提示 “数据 透视 表 样 式 分 为 “ 浅 色 ”“ 中 等 色 ”“ 深 色 ” 三 类 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 颜色 类 型 。 
2. 对 课程 金额 进行 排序 
01 在 “ 求 和 项 : 课程 金额 ”字段 下 选中 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 图 7-33 所 示 。 


02 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 后 ， 即 可 看 到 “ 求 和 项 : 课程 金额 ”以 降序 排序 ， 可 以 分 析出 客服 四 部 的 课程 金额 最 少 ， 客 服 二 部 的 课程 金额 最 多 ， 如 图 7-34 所 示 。 
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图 7-34 ”降序 排列 


7.2.3 ”统计 各 项 培训 参加 入 数 


在 数据 透视 表 中 ， 可 以 删除 原 字段 ， 重 新 添加 字段 分 析 各 项 培训 参加 的 人 数 。 


01 删除 数据 透视 表 中 的 字段 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 选中 “课程 ”字段 ， 添 加 到 “ 行 ” 区 域 ， 如 图 7-35 所 示 。 
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图 7-35 ”添加 字段 分 析 


02 接着 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 选中 “员工 姓名 ”字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 “员工 ”字段 到 “ 值 ” 区 域 ， 即 可 得 到 各 项 课程 所 参加 培训 的 人 数 ， 如 图 7- 
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si 1 拖 动 添加 字段 


图 7-36 ”添加 字段 分 析 


专家 提示 ”在 添加 字段 时 ， 可 以 直接 选中 字段 前 的 复 选 框 。 如 果 在 选中 复 选 框 后 字段 能 自动 添加 到 需要 的 区 域 中 就 不 必 调 整 ; 如 果 其 默认 不 能 添加 到 需要 的 
区 域 中 ， 则 可 以 先 取消 选中 前 面 的 复 选 框 ， 直 接 在 列表 中 选中 字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 需要 的 区 域 中 。 


7.3 RLI 


成 绩 统 计 分 析 表 


7.3.1 ”编制 培训 


绩 简单 汇总 公式 
在 员工 进行 培训 后 ， 会 对 员工 培训 进行 考核 ， 记 录 每 位 员工 的 各 科 培 训 成 绩 ， 根 据 员 工 成 绩 判断 员工 是 否 达标 。 
1 计算 员工 培训 总 成 绩 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培训 成 绩 统计 分 析 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 7-37 所 示 。 
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图 7-37 打开 素材 文件 


02 选中 L2 单 元 格 ， 单 击 “公式 ”选项 卡 ， 在 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 求 和 ”命令 ， 如 图 7-38 所 示 。 
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图 7-38 ”选择 “ 求 和 ”命令 


03 ”此 时 在 L2 单 元 格 中 显示 出 了 求 和 公式 ， 如 图 7-39 所 示 。 
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图 7-39 ”默认 求 和 区 域 


专家 提示 “如果 默 认 的 求 和 区 域 并 不 是 自己 需要 的 ， 则 可 以 直接 利用 和 鼠标 在 目标 单元 格 区 域 上 拖 动 选取 ， 即 可 得 到 新 的 求 值 区 域 。 


04 ” 按 Enter 键 ， 即 可 在 L2 单 元 格 中 计算 出 “ 王 洋 ” 的 总 成 绩 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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图 7-40 返回 结果 


05 单 击 L2 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 ， 如 图 7-41 所 示 。 
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06 向 下 填充 公式 后 ， 即 可 得 到 所 有 员工 各 科 培 训 课 程 的 总 成 绩 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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图 7-42 复制 公式 得 到 批量 结果 


01 选中 B2 单 元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 音 击 “冻结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “冻结 折 分 窗 格 ” 命 令 ， 如 图 7-43 所 
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图 7-43 ”选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 


02 ”此 时 向 下 或 向 右 下 方 拖 动 滚动 条 ， 行 标识 和 “姓名 ” 列 都 始终 显示 在 当前 页 面 上 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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图 7-44 ”始终 显示 第 一 行 与 第 一 列 


73 员工 培训 


成 绩 统 计 分 析 表 


7.3.1 ”编制 培训 


绩 简 里 ) 忌 公式 


在 员工 进行 培训 后 ， 会 对 员工 培训 进行 考核 ， 记 录 每 位 员工 的 各 科 培 训 | 成 绩 ， 根 据 员工 成 绩 判 断 员工 是 否 达 标 。 


1. 计 算 员工 培训 总 成 绩 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 员 工 培训 成 绩 统计 分 析 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 7-37 所 示 。 
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图 7-37 打开 素材 文件 


02 选中 12 单 元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “ 肖 数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按 钮 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 求 和 ”命令 ， 如 图 7-38 所 示 。 
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图 7-38 选择 “ 求 和 ”命令 


03 ”此 时 在 L2 单 元 格 中 显示 出 了 求 和 公式 ， 如 图 7-39 所 示 。 
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图 7-39 ”默认 求 和 区 域 


专家 提示 “如果 默认 的 求 和 区 域 并 不 是 自己 需要 的 ， 则 可 以 直接 利用 和 鼠标 在 目标 单元 格 区 域 上 拖 动 选取 ， 即 可 得 到 新 的 求 值 区 域 。 


04 按 Enter 键 ， 即 可 在 L2 单 元 格 中 计算 出 “ 王 洋 ”的 总 成 绩 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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图 7-40 返回 结果 


05 单 击 L2 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 ， 如 图 7-41 所 示 。 
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图 7-41 EIA 


06 向 下 填充 公式 后 ， 即 可 得 到 所 有 员工 各 科 培 训 课 程 的 总 成 绩 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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图 7-42 复制 公式 得 到 批量 结果 


2. 冻 结 窗 格 


01 选中 B2 单 元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 如 图 7.43 所 
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预览 M 标题 选 定 区 域 | Et 重 设 窗口 位 置 
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图 7-43 ”选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 


H, 


02 ”此 时 向 下 或 向 右 下 方 拖 动 滚动 条 ， 行 标识 和 “姓名 ” 列 都 始终 显示 在 当前 页 面 上 ， 如 图 7-44 所 示 。 


l " | | 优质 客户 服 ”卓越 的 客户 一 
姓 名 ”服务 用 语 服务 制胜 客户 核 BRADH RASOR 优质 服务 sip 服务 与 者 户 “卓越 客户 upa 达标 提名 PEET 


优美 塑造 心 战略 。 关键 时 刻 ss anas i Soa ”服务 技巧 CMR 与 理 
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7.3.2 ”编制 判断 成 绩 达 标 与 否 的 公式 


根据 员工 的 总 成 绩 ， 可 以 设置 成 绩 的 达标 标准 ， 判 断 员工 的 培训 成 绩 是 否 达标 。 设 定 总 分 650 分 为 达标 线 ， 通 过 编制 公式 即 可 返回 结果 。 


01 选中 M2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =CHOOSE (IF (L2>=650, 1, 2) ，" 达 标 "，" 不 达标 ") ， 按 Entet 键 ， 即 可 查看 “ 王 洋 的 成 绩 是 否 达标 ， 


如 图 7-45 所 示 。 
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训练 ” ”关系 管理 公式 返回 


结果 


图 7-45 ”公式 返回 结果 


02 单 击 M2 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 ， 如 图 7-46 所 示 。 
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美 塑 造 


图 7-46” 拖 动 填充 柄 
03 ”向 下 填充 公式 后 ， 即 可 看 到 所 有 员工 此 次 培训 是 否 达 标 ， 如 图 7-47 所 示 。 
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图 7-47 复制 公式 得 到 批量 结果 


7.3.3 对 员工 培训 


成 绩 进 行 排名 
根据 员工 的 培训 总 成 绩 ， 设 置 公式 计算 出 员工 成 绩 排名 情况 。 


01 选中 N2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =RANK (12, $L$2: $L$29) ， 按 Enter 键 ， 即 可 查看 “ 王 洋 ”的 成 绩 排 名 ， 如 图 7-48 所 示 。 
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图 7-48 公式 返回 结果 


02 选中 N2 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 ， 即 可 为 所 有 员工 此 次 培训 进行 排名 ， 如 图 7-49 所 示 。 
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图 7-49 复制 公式 得 到 批量 结果 


7.34 ”查询 任意 员工 的 成 绩 


如 果 参 与 培训 的 员工 过 多 ， 要 想 查 看 任意 员工 的 成 绩 ， 可 以 建立 一 个 查询 表 ， 只 要 输入 员工 的 姓名 就 可 以 查询 到 该 员工 的 各 项 成 绩 。 


01 选中 “姓名 ” 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 如 图 7-50 所 示 。 
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与 技巧 | ASE 战略 。 关键 时 刻 ，， 务 修炼 | 意识 塑造 


图 7-50 ” 单 击 “升序 ”按钮 


02 执行 排序 后 即 可 对 数据 表 按 “姓名 ” 列 进行 升序 排序 ， 如 图 7-51 所 示 。 


| ee ,ae ESPR 卓越 的 客户 a | 
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优美 塑造 RARE | 战略 “| 关键 时 刻 | ggi “minima “l | RETEN | 服务 技巧 | 


图 7-51 按 “ 姓 名 ” 列 进行 升序 排序 


03 将 表格 的 列 标识 复制 下 来 ， 首 先 输入 一 个 姓名 ， 如 图 7-52 所 示 。 
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图 7-52 ”输入 查询 列 标识 


04 选中 B34 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 =LOOKUP ($A$34，$A$1: $A$29, B1: B29) ， 按 Enter 键 ， 即 可 查看 “ 章 岩 ”的 第 一 项 成 绩 ， 如 图 7-53 所 
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nE 心 战略 ”天 键 时 刻 。 服务 修炼 意识 塑造 


图 7-53 ”输入 公式 
05 选中 B34 单元 格 ， 将 光标 定位 到 B34 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住所 标 左 健 向 右 拖 动 ， 如 图 7-54 所 示 。 
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图 7-54” 拖 动 填 充 柄 复制 公式 


06 拖 动 到 目标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 返回 “ 章 岩 ”的 全 部 成 绩 ， 如 图 7-55 所 示 。 
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07” 当 要 查询 其 他 员工 的 成 绩 时 ， 只 要 在 A34 单 元 格 中 重新 输入 新 的 姓名 即 可 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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图 7-55 ”批量 结果 
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图 7-56 改变 查询 姓名 
专家 提示 ”在 使 用 LOOKUP 函 数 前 必须 对 查询 列 进行 “升序 ”排序 ， 只 有 排序 后 才能 实现 正确 的 查询 。 
公式 解析 
=LOOKUP ($A$34, $A$1: $A$29, B1: B29) 


在 “$A$1: $A$29” 列 中 查询 “$A$34”， 找 到 后 返回 “B1: B29” 上 的 值 。 向 右 复制 公式 时 ，“B1: B29” 会 依次 更 改 为 “C1: C29" “D1: 
D29" ...... ， 即 依次 返回 C 列 、D 列 、E 列 .….. 上 的 值 。 
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成 果 评 估 
雪 训 结束 后 ， 培 训 部 还 需要 对 此 次 培训 成 果 进 行 评估 ， 找 到 培训 的 优势 与 劣势 进行 加 强 和 改进 。 培 训 结 果 评 估 表 一 般 是 对 课程 满意 度 、 内 容 有 用 度 和 优 缺 点 


进行 调查 。 


7.4.1 创建 迷你 图 直观 但 看 评 信和 结果 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 7 章 \ 培 训 成 果 评 估 .xlsx” 文 件 ， 如 图 7-57 所 示 。 
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图 7-57 ”打开 素材 文件 
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02 选中 G4 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ”选项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 图 7-58 所 示 。 


03 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 “数据 范围 ”文本 框 输入 “B4: F4”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-59 所 示 。 
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迷你 图 旺 放 入 单个 单元 
jadi 的 小 型 图 , 每 个 过 
你 图 代表 所 园 内 容 中 的 


培训 成 果 评估 表 (参与 评估 人 ji 一 于 


RIER E Pfr 送 你 图 比例 
3 | 课程 内 容 的 适用 性 。 — 5 (很 满意 ) | 4 (满意 ) | 3 (一 般 ) | 2 (Rž) | 1( 很 着 ) | — 
a senere | u Or C 4 T 0 To o 
s| BARSHA | 12 | 9 | 3 | 3 | 1 | 


图 7-58 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 


图 7-59 ”输入 数据 范围 


04 返回 工作 表 中 ， 即 可 在 G3 单 元 格 中 播 入 柱 形 迷 你 图 ， 将 光标 移动 到 G3 单 元 格 右 下 角 ， 向 下 拖 动 鼠标 即 可 得 到 批量 培训 内 容 满 意 程度 评估 迷你 图 ， 如 图 7- 


00 所 示 。 
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讲师 满意 度 评 信 


图 7-60 创建 迷你 图 


7.4.2 重 设 迷你 图 的 格式 


创建 迷你 图 后 ， 可 以 为 迷你 图 重 设 颜 色 ， 设 置 高 低 点 效果 ， 快 速 变 为 其 他 图 形 等 。 


01 单 击 “迷你 图 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 可 以 选择 套用 样式 ， 如 图 7-61 所 示 。 
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课程 满意 度 评估 AREER 
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司 中 课程 内 容 的 实用 性 ”| 16 | 32 | 0 | 0 | 0 | 
“课程 的 趣味 性 | 7 | 5 4 | 1 0 | 


图 7-61 选择 样式 


02 如 果 想 将 折线 图 更 改 为 其 他 图 表 类 型 ， 可 以 在 原 图 上 快速 进行 更 改 。 选 中 迷你 图 所 在 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 迷 你 图 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ” 选 
项 组 中 选择 其 他 类 型 (本 例 选 择 “ 折 线 图 ”) ， 如 图 7-62 所 示 。 
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培训 成 果 评 估 表 (参与 评估 人 数 : 28A) 
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图 7-62 更改 图 表 类 型 


03 选择 图 表 类 型 后 ， 即 可 实现 图 表 类 型 的 转换 ， 如 图 7-63 所 示 。 
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图 7-63 ”转换 为 折线 图 


04 ”按照 相同 的 方法 为 “讲师 满意 度 评估 ”添加 折线 迷你 图 ， 如 图 7-64 所 示 。 
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05 单 击 “ 迷 你 图 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 选中 “标记 ” 复 选 框 ， 即 可 为 折线 图 添加 标记 点 ， 让 显示 效果 更 加 直观 ， 如 图 7-65 所 示 。 
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图 7-64 创建 折线 迷你 图 


页 面 布 局 


Fr [|] 高 点 [| 首 点 
== Os [L] E= 


C D 


课程 名 称 “5 (很 满意 ) | 4 (满意 ) | 3 (一 般 ) | 2 ( 较 差 ) | 1 (很 差 ) 
抱怨 投诉 处 理 礼仪 与 技巧 m R 
| g ë e| 1 


卓越 的 客户 服务 与 客户 关系 管理 


图 7-65 ”添加 标记 点 


06 如 果 不 想 使 用 迷你 图 了 ， 则 一 次 性 选中 连续 的 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 一 设计 ”选项 卡 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 7-66 所 示 。 


[v] 高 点 O 首 点 
| i£ U Es 


1 (很 关 | 
- 


1 
1 
1 


2 
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图 7-66 “删除 迷你 图 


第 8 草 ”员工 人 事 信息 数据 创建 、 统 计 与 分 析 


本 章 概 述 


※ 作 为 企业 的 人 事 管 理 人 员 ， 必 须 对 企业 人 事 信 息 进行 有 效 的 管理 ， 创 建 人 事 信息 数据 表 、 创 建 员 工 信 息 卡 片 ， 并 对 企业 员工 情况 进行 分 析 ， 对 员工 生日 、 
试用 期 、 合 同 及 退休 日 期 到 期 进行 提醒 。 


FJA 
XAFI BAR 
※ 使 用 函数 制作 到 期 提醒 


※ 制 作 员 工 信 息 卡 片 


应 用 功能 
※ 设 置 数据 验证 
※ 设 置 单元 格格 式 和 条 件 格式 
※ 制 作 数据 透视 表 、 数 据 图 视图 分 析 数 据 
应 用 遂 数 
※ 文 本 函数 : CONCATENATEx# žk MIDAX, LEN% 34, VALUE 函数 


>< H BB JS Hj] 2k: TODAY Ak DATE Až, DAY 32. YEAR: 3k. MONTH% žk. DATEDIF;# 3£2. EDATE xš 2£ 


XERE MA: VLOOKUP:i 3⁄2. ROW% žk 


81 人事 信息 数据 表 


8.1.1 创建 人 事 信 息 数 据 表 


人 事 信息 通常 包括 员工 工 号 、 姓 名 、 性 别 、 所 在 部 门 、 出 生日 期 、 身 份 证 号 码 、 学 历 、 入 职 时 间 、 工 龄 等 。 
1. 添 加 “记录 单 ” 选 项 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 人 事 信 息 数 据 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 8-1 所 示 。 


|| Bamet. 可 -插入 + 
蛙 套 用 表格 格式 ”| Ex HNR: - 


i i 


sl ë= + 


ASES 数据 表 
nirs WI | wa | an| apwen [senm] 95 | me | new | m | muya. 


图 8-1 ”打开 素材 文件 


02 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”命令 ， 如 图 8-2 所 示 。 


03 ”打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”， 接 着 在 下 方 的 列表 框 中 选择 “记录 单 ” 选 项 ， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 “记录 单 ”选项 添加 到 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 中 ， 如 图 8-3 所 示 。 


图 8-2 ”选择 “其 他 命令 命令 


Ea 自 十 尽快 速 访问 工具 栏 ， 


M Fo io Ee =p E 


| FEE hana p = 


己 定 区 功能 区 


Erm). 
mF s j 


O THR FT tez ne Í El=(H) 


图 8-3 添加 “记录 单 ” 选 项 


04 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 中 添加 了 “记录 单 ” 按 钮 ， 如 图 8-4 所 示 。 


| 六 插入 + 2. zY 
ip sasen ee- N Pr 
[Ey 单元 格 样 式 x” E 格式 - +- 
单元 格 编辑 


图 8.4 添加 了 “记录 单 ”按钮 


2. 使 用 记录 单 登 记 数 据 


01 在 “ 自 定 义 快 速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 弹 出 “Mictosoft Excel” 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-5 所 示 。 


图 8-5 ”弹出 提示 框 
02 打开 “人 事 信 息 数 据 表 ”对 话 框 ， 以 选 定单 元 格 区 域 数 据 作 为 各 项 记录 的 标签 ， 单 击 “新 建 ”按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 


03 在 各 个 标签 对 应 的 文本 框 中 输入 除 “ 员 工 工 号 “性 别 “出 生日 期 和 工龄 ”以 外 人 员 资 料 的 数据 ， 输 入 完成 后 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 如 图 8-7 所 示 。 


图 8-6 “人 事 信息 数据 表 ” 对 话 框 


2011/10/18 


13845681111 


图 8-7 输入 员工 信息 


04 系统 自动 将 “人事 信息 数据 表 ”对话 框 中 输入 的 数据 写 入 相应 的 单元 格 中 ， 再 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 依次 输入 企业 人 事 信 息 ， 输 入 后 效果 如 图 8-8 所 


| 事 信 息 数 据 表 
姓名 | ea | smesa | 出 生日 期 | 学 历 _ 
让 


| | 15877412365 
本科 | | | 15855178563 
JE: š | 2016/9/6 1395623458T 
| j [BSD | 2016/3/14 13835985642 
| 本科 | | 13622236958 | 


E | 经理 | 13856232850 
| | 15855142635 
| 大专 | R$A | 3698745862 
£ EA | 13505532689 
| 本 下 | 15855178569 
科 | | 2010 13855692134 | 
， 会 计 | 15855471236 | 
， 会 计 | 15987456321 | 
ia|) | 客服 一 部 | | 15855168963 
19| | 膏 服 -部 | aE | [ 340025197503240657 | 大专 | 客服 | 2011/5/4 ` 


图 8-8 输入 员工 信息 


81 人事 信息 数据 表 


8.1.1 创建 人 事 信 息 效 


人 事 信息 通常 包括 员工 工 号 、 姓 名 、 性 别 、 所 在 部 门 、 出 生日 期 、 身 份 证 号 码 、 学 历 、 入 职 时 间 、 工 龄 等 。 
1. 添 加 “记录 单 ”选项 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 人 事 信 息 数 据 表 .xlsx 文件， 如 图 8-1 所 示 。 


F -| Bat Feia + 2 - fY- 
E Go PERRE me + 国 - DD 
EE | P 


H 单元 格 TR 


图 8-1 ”打开 素材 文件 


02 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”命令 ， 如 图 8-2 所 示 。 


03 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”， 接 着 在 下 方 的 列表 框 中 选择 “记录 单 ” 选 项 ， 单 
击 “ 添 加 ” 按钮， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “记录 单 ” 选项 添加 到 “ 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ”中 ， 如 图 8-3 所 示 。 


图 8-2 ”选择 “其 他 命令 命令 


Ea 自 十 尽快 速 访问 工具 栏 ， 


M Fo io Ee =p E 


| FEE hana p = 


己 定 区 功能 区 


Erm). 
mF s j 


O THR FT tez ne Í El=(H) 


图 8-3 添加 “记录 单 ” 选 项 


04 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 中 添加 了 “记录 单 ” 按 钮 ， 如 图 8-4 所 示 。 


| 六 插入 + 2. zY 
ip sasen ee- N Pr 
[Ey 单元 格 样 式 x” E 格式 - +- 
单元 格 编辑 


图 8.4 添加 了 “记录 单 ”按钮 


2. 使 用 记录 单 登 记 数 据 


01 在 “ 自 定 义 快 速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 弹 出 “Mictosoft Excel” 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-5 所 示 。 


图 8-5 ”弹出 提示 框 
02 打开 “人 事 信 息 数 据 表 ”对 话 框 ， 以 选 定单 元 格 区 域 数 据 作 为 各 项 记录 的 标签 ， 单 击 “新 建 ”按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 


03 在 各 个 标签 对 应 的 文本 框 中 输入 除 “ 员 工 工 号 “性 别 “出 生日 期 和 工龄 ”以 外 人 员 资 料 的 数据 ， 输 入 完成 后 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 如 图 8-7 所 示 。 


图 8-6 “人 事 信息 数据 表 ” 对 话 框 


2011/10/18 


13845681111 


图 8-7 输入 员工 信息 


04 系统 自动 将 “人事 信息 数据 表 ”对话 框 中 输入 的 数据 写 入 相应 的 单元 格 中 ， 再 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 依次 输入 企业 人 事 信 息 ， 输 入 后 效果 如 图 8-8 所 


340025198502138578 13965823854 


F 340025198311043224 | | 性 
340025198402288563 | | | | 15877412385 
” 340025198603058573 | j| | 15855178563 
340025196802138548 初中 7 | 2016/9/6 13956234587 
340031198303026285 | 斗 “| 行政 京 员 | 2016/3/14 13836985642 


340025197902281235 | 本科 | | 13822236958 | 


E | 经理 | ) 13856232850 
| | 2015/3/5 15855142635 
| k | HR | 2014/2/2 3698745862 
$ 吉 员 13505532689 
| 本 下 15855178569 
PL | 13855692134 | 
”会计 15855471236 
| 2010/6/18 ` 
| 2013/7/5 | 


15987456321 | 
15855188963 


| 会计 | 2010/6/18 
ia) | 客服 一 部 | | 2013/T/5 
a|)  |#BE—ëB || J: | | 340025197503240657 | Aš | 客服 | 2011/5/4 | 


图 8-8 输入 员工 信息 


8.1.2 ”利用 数据 验证 防止 工 号 重复 输入 


每 个 员工 的 工 号 在 企业 中 是 唯一 的 ， 但 又 是 相似 的 ， 在 手动 输入 员工 编号 时 ， 为 了 避免 输入 错误 ， 可 以 为 “员工 工 号 ” 列 设置 格式 ， 不 允许 输入 相同 的 员工 


工 号 。 
1. 设 置 文本 格式 


选中 A3: A55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 ”命令 ， 如 图 8-9 所 示 。 


sm, E ir- 
ee- T- P 
BE A> 
单元 格 编辑 


行政 部 | Bs | | 340025198311043224 | ` 
行政 部 | BE | |340025198402288563 | — 56 | | 15877412385 | 
| 行政 部 | 25 | | 340025198603056573 | | HE 25 | | 15855178563 ` 
行政 部 | 郑 涉 娟 | | 340025196602136546 | — 9/6 | | 13956234567 | 
行政 部 | 陈 风 |  ( 340031198303026285 | |, 3⁄4 | | 13836985642 | 
行政 部 | +m | |340025197902281235 | || tasa | | 13822238958 | 
人事 部 | ap |  ( 340025197605162522 | | 61 | | 13856232650 | 
_ 人 事 部 | 陶 佳 佳 | | 342001198011202528 | — 35 | | 15855142835 | 
_ 人 事 部 | Spa | |34000l198203082522 | |/0 22 | | 3698745862 | 
人事 部 | 张 希 | — | 340222198602165426 | — yi | | 13505532689 | 
_ 财 务 部 | 于 青青 | — | 340025197603170540 | 5/10 | | 13855692134 _ 
Ema EK | — — | 340025198506100214 | s | | 15855168963 | 
(ERE ER | | 340025197503240657 | — 54 | | 13945632514 | 


客服 -部 | +h | [342701198202146521 | U U U A N15 | x l 13602563265 


1 


选中 


WE" "| EE 
8 8 2 z 5 5 a 


图 8-9 ”设置 数字 格式 


专家 提示 ”如果 输入 了 身份 证 位 数 并 显示 为 科学 计数 后 再 设置 单元 格格 式 为 “文本 ”， 系 统 不 会 自动 显示 出 正确 的 身份 证 位 数 ， 此 时 需要 双击 每 一 个 单元 
格 ， 才 可 以 转换 为 文本 。 因 此 ， 一 般 要 在 未 输入 身份 证 位 数 之 前 先 设置 文本 格式 。 


2. 设 置 数 据 验证 


01 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 8-10 所 示 。 


=E 
a 
分 列 g 


从 规则 列表 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 单元 格 中 


例如 ， 您 可 以 捍 供 一 个 
信和 列表 (例如 , 1. 2 和 
3) ,或 者 仅 苑 许 权 八大 
+ 1000 HRS. 


图 8-10 ”选择 “数据 验证 ”命令 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 ” (如 图 8-11 所 示 ) ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF ($A9$3: 


$A$55, A3) =1”， 如 图 8-12 所 示 。 


图 8-11 设置 允许 条 件 


图 8-12 ”输入 验证 公式 


03 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “输入 工 号 ,在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 员工 的 工 号 ! ”， 如 图 8-13 所 示 。 


04 切换 到 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “停止 ”， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “重复 信息 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 信 
息 重 复 ， 请 重新 输入 ! ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 


公式 解析 


=COUNTIF ($A$3: $A$55, A3) =1 


表示 依次 判断 所 输入 的 值 在 前 面 单元 格 区 域 是 否 


3. 在 工作 表 中 输入 员工 工 号 


现 过 ， 如 果 其 值 是 1， 表 示 不 重复 ， 


否则 就 重复 。 


01 返回 工作 表 中 ， 此 时 为 选中 的 单元 格 区 域 设置 了 数据 验证 ， 选 中 任意 单元 格 ， 可 以 看 到 提示 信 


02 在 A3 单 元 格 中 输入 “JY001” 后 ， 如 果 再 在 A4 单 元 格 中 输入 “JY001”， 此 时 系统 弹出 “重复 输入 ” 警 


息 ， 如 图 8-15 所 示 。 


告 提示 ， 提 示 输 入 重复 值 ， 如 图 8-16 所 示 。 


mu masu mwmamc-- r 
x Hë kat o 340025198502138578 | | 本 科 | 
| |340025198402288563 | | A+ | 

Tsss] 一 340025198603058573 | C | 本 科 | 

AA | | 340025196602136545 | | 初中 | 

i IL BR L Tonnes — — 2881 


— r a] 
34002519850610021 4 | ## | 
T mmm = AR Tseessesassr E 
; | [342701197002178573 | | 本 科 | 


图 8-16 重复 输入 警告 


8.1.3 ”身份 证 号 人 码 中 提取 有 效 信息 


为 了 体现 出 表格 的 自动 化 功能 ,建立 人 事 信息 时 输入 了 身份 证 号 码 ， 而 身份 证 号 码 包含 了 持 证 人 的 多 项 信息 ， 下 面 介绍 如 何 设 置 公 式 自动 提取 相关 信息 。 


01 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 


=IF (LEN (E3) =15, IF (MOD (MID (E3, 15, 1) , 2) =1, "3", " 女 ") , IF (MOD (MID (E3, 17, 1) , 2) =1, "3", " 女 ") ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 


第 一 位 员工 的 身份 证 号 码 中 判断 出 该 员工 的 性 别 ， 如 图 8-17 所 示 。 


> | 员 II 号 | 部 门 | 姓名 | 性 别 
3 | xo | 行政 部 | WF ` = 340025198311043224 | — | 硕士 行政 副 总 
行政 部 | 张 点 点 340025198502138578 | | 本 科 _ | 销售 内 惑 | 2013/4/5 | 
JY003 | 行政 部 | 2 | — | 340025198402286563 | — — | 大 专 | 了 网管 | 2013/5/6 _ 
s83 | ”340025198603056573 |  ] 本 科 | 网管 


图 8-17 ”公式 返回 结果 


02 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 D3 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 如 图 8-18 所 示 。 


人事 信息 数据 表 


Tà 女 [340025198311043224 | | 硕士 | 行政 副 总 | 2009/10/18 | | 13845681111 | 
340025198502138578 | | R | 销售 内 勒 | 2013/4/5 | | 13965823654 | 
340025198402288563 | | A+ | 网管 | 2013/5/6 | | 15877412365 | 
340025198603058573 | | 本 科 | 了 网管 | 2009/2/5 | | 15855178563 
340025196802138548 | | 初中 | A | 2016/9/6 | | 13956234587 | 
”本 科 | 行政 文员 | 2016/3/14 | | 13836985642 | 
本 科 | 主管 | 2010/93/8 | | 13822236958 | 
硕士 “| mE | 2010/68/7 | | 13856232650 | 


na ee en 
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ms 
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ws 
342001198011202528 | — — | 本 科 | tk 专员 | 2015/3/5 | | 15855142635 _ 
340001198203082522 | — — | 大 专 | MER | 2014/2/2 | | 3698745862 _ 
340222198602165426 | | $Ñ | Im 专员 | 2009/1/1 | | 13505532669 _ 
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4 | Jrole _ 
s| Too3 _ 
q| Toos __ 
8 ozz 
g Jr 
o| Jrooa 
14| Tio25 | 
5| J013 


财务 证 340025197803170540 ”本 科 | 主办 会 计 | 2010/5/10 | | 13855692134 
onus | 财务 部 | 号 | 340025198506100224 


340222198805065000 2011/2/15 | | 15855178569 


n 


, 340042198210160517 


340025198508100214 


xo | 客服 -部 | ae | + e = a —— š | 客服 | 201V5A | — — 
© 人 事 信息 数据 雪 + = K D 


图 8-18 IAAI 


03 HAAA ñ 2]D55 ŽARA, EARI, AA m kak 4 H AF42 A T 69 jt], 2eE8-19 60 48 


批量 结果 


aj À |» j| c j z: \ h G h I K 
E= x x 340025197803170540 | | 本 科 | 客服 | 2015/6/4 | | 15854236952 | = 
340042198210160527 | | 大 专 | 客服 | 2015/5/6 | | 15842365410 | 
340025198506100224 | — — | 本 科 | 客服 | 2011/5/6 | | 15623564120 | 
340025198504160277 | | 本 科 | 客服 | 2013/1/28 | | 13852300125 | 
340042198707060197 | | 大 专 | 客服 | 2013/1/29 | | 13620136954 | 
客服 四 部 342701197002178573 | | 本 科 | 客服 | 2013/1/30 | | 13724589632 | 
342701198504018543 | | 本 科 | 客服 | 2013/2/1 | | 13696320123 | 
342701198202138579 | | 大 专 | 客服 | 2013/2/2 | | 13026541269 | 
342701198302138572 | | 本 科 | 主管 | 2009/5/8 | 13026541239 
_342701196402138528 | | 本 科 | Mm | 2010/5/2 13855623369 
340222198812022562 | | 本 科 | 质 检 员 | 2010/6/3 15946231586 
342222198602032366 | | R | 质 检 员 | 2012/2/5 13326541023 
_ 陈 暗 340222198712056000 | | $R | 质 检 员 | 2012/4/5 15855821456 
340222199005040125 | | 本 科 | 主管 | 2016/9/5 15987425630 
340222198509063245 | | 大 专 | 网 络 编辑 | 2010/6/1 15987620360 
342122198911035620 | | ÆR | 网 络 编辑 | 2013/8/9 13966012502 
' 340222198805023652 | ”| 大 专 | 网 络 编辑 | 2013/4/8 | | 15855316360 
$Ë 342222198902252520 | — — | A+ |Ma] 2015/1/2 | | 
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图 8-19 复制 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=IF (LEN (BE5) =15; IF (MOD MID CE, 15; D 2) SL "AT "RI Í, IP CMOD (MIDE; 17, 1) a 2) EL, "3" Way.) 


@ “LEN (E3) =15" , 判断 身份 证 号 码 是 否 为 15 位 。 如 果 是 , 执行 “IF (MOD (MID (E3, 15, 1) , 2) =1, "BB", "U" ”; RZ, 执 
íF “IF (MOD (MID (E3, 17, 1) , 2) =1, " 男 "," 女 ")"。 


@ “IF (MOD (MID (E3, 15, 1) , 2) =1, " 男 "," 女 ") ”， 判断 15 位 身份 证 号 码 的 最 后 一 位 是 否 能 被 2 整除 ， 即 判断 其 是 奇数 还 是 偶数 。 如 果 不 能 整除 
返回 “ 男 ”， 人 否则 返回 “ 文 ”。 


© “IF (MOD (MID (E3, 17, 1) , 2) =1, "B", "H") ”， 判断 18 位 身份 证 号 码 的 倒数 第 二 位 是 否 能 被 2 整除 ， 即 判断 其 是 奇数 还 是 偶数 。 如 果 不 能 整 
RRE "B", AURE "w". 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (LEN (E3) =15, CONCATENATE ("19", MID (E3, 7, 2) , "", MID (E3, 9, 2) , "- 


" MID (E3, 11, 2) ) , CONCATENATE (MID (E3, 7, 4) , "", MID (E3, 11, 2) , "", MID (E3, 13, 2) ) ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 第 一 位 员工 的 身 


份 证 号 码 中 判断 出 该 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 8-20 所 示 。 


=IFLEN(E3)=15.CONCATENATEC19"MID(E37.2)"-"MID( 
#REF!,9,2),"-" MID(E3,11,2)),CONCATENATE(MID(E3,7,4),"-" 
MID(E3,11,2),"-",MID(E3,13,2)) 


G 


性 别 | 身份 证 码 学 历 | 职位 
340025198311043224 | 1983-11-04| 硕士 “| 行政 副 总 
OB À 本 科 | 销售 内 勒 2013/4/5 | 
S & | 340025198402288567 一 ~ 2013/5/6 _ 


Z ee 


图 8-20 ”公式 返回 结果 


05 选中 F3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 进行 公式 填充 ， 如 图 8-21 所 示 。 


seam] #5 | m | Am | zm | RA 区 
340025198311043224 [| 1983-11-04 行政 副 总 | 2009/10/18 | | 13845681111 | 


ER | 销售 内 勒 | 2013/4/5 | | 13965823654 _ 
_ 本科 | WE | 2009/2/5 | | 15855178563 | 
保洁 | 2016/3/8 | | 13956234587 | 
寺 “| 行政 文员 | 2016/3/14 | | 13836985642 
4 | 主管 | 20/96 | — | 13622236958 _ 
2010/6/7 | — | 13856232650 | 
2015/3/5 | | 15855142635 | 


E G H I J K 5 
人 事 信息 数据 表 | 


ss 
T 


3400251979022812 


342001198011202528 


Pl 
3 


Pr PHS 
Ja REH 


13505532689 
15655178569 


| 
| 
_ 
| 
| 


| mos | 财务 部 | SI | 2 | 340025198506100224 | 
== | 男 |「 340042198210160517 
| oo | 客服 -部 | 程 飞 
340025197503240657 
Jos | 客服 一 部 | FE | S | 342701197002178573 
3 | +: + [34 21 


| 2014/7/18 15555471236 
2010/6/18 15987456321 
158551659683 


本 科 | 客服 | 2010/5/3 | | 13965478952 _ 


13802563265 


全 


_ JI036 _ 2T0113820214652 


客服 一 部 | WEM | x< |34 2148521 _ AS. 
22 a| 张涛 “| — | 342701198504018543 | 
人 事 信息 数据 雪 @ 


图 8-21 IAAI 


06 拖 动 填充 柄 一 直到 F55 单 元 格 区 域 ， 释 放 饼 标 ， 从 而 快速 得 出 每 位 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 8-22 所 示 。 


K 


15745632561 


i 
340025198802138578 | 1988-02-13 | 2010/6/3 | | 13625546523 
340025197803170540 |1978 03 Ë 2015/6/4 | | 15854236952 
340042198210160527 |1982-10-16 2015/5/6 | | 15842365410 


D E G Y [ O I 
B | 340025198402288573 |1984-02- £ 2010/5/15 


— 女 | 340025197503240647 |1975-03 224 大 
xz | 男 | 340025198504160277 |1985-04- 1 : 
i | skip | 男 | 340042198707060197 (Ager oros] 大 专 | ÆA | 2013/1/29 | | 13620136954 _ 

科 | 客服 


R RI 
=e 
jeges 


忠 | Æ |「 342701197002178573 |i970-02-17 本 科 | 2013/1/30 | | 13724589632 Í 
刘 飞 | & | 342701198202148521 M962 024| 大 专 | 客服 | 2013/1/31 | | 13601245871 ` 
部 | EA | Z | 342701198504018543 |1985-04-01 | 本 科 | 客服 | 2013/2/1 | | 13696320123 
| 起 晓 | 男 | 342701198202138579 |i982-02-13  —— | 客服 | 2013/2/2 | | 13026541269 

= 


34 
E3 
36. 
Erd 
39 ES 
40 
af 
42 
43 
用 
45 


— 2 [ aa0zzzl96509083245 |1995-09-06| AE | 网 络 编辑 | 2010/8/1 | | 15887820380 _ 
— 2 “| 34zlzzle6e1l035620 |i999 103 ER | 网 络 编辑 | 2013/878 | — — | 13966012502 _ 


dadddsd 


图 8-22 ”复制 公式 得 到 批量 结果 


公式 解析 
=IF (LEN (E3) =15, CONCATENATE ("19", MID (E3, 7, 2) , "-", MID (E3, 9, 2) , "- 
", MID (E3, 11, 2) ) , CONCATENATE (MID (E3, 7, 4) , "-", MID (E3, 11, 2) , "-", MID (E3, 13, 2) ) ) 
@ ” (LEN (E3) =15”， 判断 身份 证 号 码 是 否 为 15 位 。 如 果 是 , 执行 “CONCATENATE ("19", MID (E3, 7, 2) , "-", MID (E3, 9, 2) , "- 
", MID (E3, 11, 2) ) ”; 反之 , 执行 “CONCATENATE (MID (JE3, 7, 4) , "-", MID (E3, 11, 2) , "-", MID (E3, 13, 2) ) ”。 
@ “CONCATENATE ("19", MID (E3, 7, 2) , "-", MID (E3, 9, 2) , "-", MID (E3, 11, 2) )“， 对 “19” 和 从 15 位 身份 证 号 码 中 提取 的 “年 


A" "A" “日 ”进行 合并 。 因 为 15 位 身份 让 号 码 中 出 生年 份 不 包含 “19”， 所 以 使 用 CONCATENATE 函 数 “19” 与 函数 求 得 的 值 合并 。 


8.1.4 应 用 DATEDIF 函 数 计 算 员 工 年 龄 


根据 入 职 时 间 ， 还 可 以 使 用 函数 计算 出 员工 的 工龄 。 


01 选中 J3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =DATEDIF (15, TODAY () , "Y") ， 按 Entet 键 ， 即 可 从 第 一 位 员工 的 入 职 时 间 中 计算 出 该 员工 的 工龄 ， 
如 图 8-23 所 示 。 


fe [ SDATEDIF(I3 TODAYO Y") 


人 事 信息 数据 表 
员工 工 号 | 部 门 | ## | em | 身 从 证 S 码 。 | 出 生日 期 | 学 历 | 职位 | 入 职 时 间 | rë | 联系 方式 


xo | 行政 238 340025198311043224 | 1983-11-04 : 7 13845681111 


行政 部 
l 
2 | £ [3025198402288563 | 1984-02-28| 大 专 | PR | 2013/5/8 ——— ll ig2z2412365 
行政 部 | g3 | Ë — [ 340025198503058573 | 1986-03-05 公式 返回 结果 
1966-02-13] 初中 | 保洁 | 2016/98 T J 13956234587 | 
TYo22 | 行政 部 | 陈 风 | £ 340031199303026295 | 1983-03-02| 本 科 | 行政 文员 | 2016/3/14 | | 13836885642 _ 


图 8-23 ”公式 返回 结果 


02 ”选中 ]3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 ]3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 思 色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 到 ]55 单 元 格 ， 即 可 得 到 每 位 员工 的 工龄 ， 如 图 8-24 所 


Hi 
f 
£ 


D E F 
340042198210160527 | 1982-10-16 | ”大 专 15842365410 
340025198506100224 | 1985-06-10 š 2011/5/6 15623564120 
1975-03-24 | 客服 “| 2013/1/27 13985263214 


2013/1/28 13852300125 
2013/1/29 13620136954 
客服 “| 2013/1/30 13724589632 
2013/1/31 13601245871 
š 2013/2/1 13696320123 
2013/2/2 13026541269 
2009/5/8 13026541239 
13855623369 
2010/6/3 15946231586 
2012/2/5 13326541023 
2012/4/5 15855821456 
15987425630 
15987620360 
13966012502 
15855316360 
15956232013 
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图 8-24 复制 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=DATEDIF (13, TODAY () , "Y") 
®© “=DATEDIF (13, TODAY () ”， 计 算出 从 13 单 元 格 的 日 期 到 今天 日 期 乙 间 的 天 数 差 。 


© “Y” 时 间 段 中 的 整 年 数 。 


82 ”使 用 消 数 实现 生日 有 期 


8.2.1 生日 到 期 提醒 

为 体现 出 企业 的 人 性 化 管理 ， 当 员工 过 生日 时 ， 人 力 资源 部 门 需 要 安排 给 员工 友 生 日 祝福 或 准备 礼物 。 当 企业 人 员 众 多 时 ， 靠 头脑 记忆 不 太 现 实 ， 此 时 可 以 
使 用 函数 和 数据 验证 将 今日 过 生日 的 员工 以 醒目 的 方式 显示 出 来 ， 方 便 查 看 。 

1. 使 用 消 数 计算 出 员工 生日 情况 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 生 日 到 期 提醒 .xlsx” 文 件 ， 如 图 8-25 所 示 。 


e= 


+ H 21] BH BE 


JY001 行政 部 

JY016 | 行政 部 985-02-13 

JY003 | 行政 部 | BE | | 

JY004 行政 部 | 秦 福 马 

JY022 | 行政 部 

JY007 | 行政 部 

980-11-20 


EE 一 


图 8-25 ”打开 素材 文件 


02 选中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0, "还 
有 '"&DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) - 
TODAY () &'" 天 ", IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0, "生日 快乐 ", "生日 已 过 ") ) ， 按 Entet 键 ， 即 可 判断 


第 一 位 员工 生日 情况 ， 如 图 8-26 所 示 。 


=|IF(DATE(YEAR(TODAYO) MONTH(F3),DAY(F3))-TODAY0>0." 还 有 "&DATE( 
YEAR(TODAYO) MONTH(F3). DAY(F3))-TODAYO&" 天 "IF(DATE(YEAR(TODAYO). 
MONTH(F3),DAY(F3))-TODAY0=0.“ 生 日 快乐 “生日 已 过 ")) 


D E 
生日 到 期 提醒 
| 


a| JY001 | 行政 部 | Æ | 女 ,340025198311043224 | 1983-11-04| 还 有 19 天 


行政 部 男 340025198502138578 1985-02-13 
行政 部 RE 女 340025198402288563 | 1984-02-28 


图 8-26 ”公式 返回 结果 


03 ”选中 G3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 G3 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 生日 情况 ， 如 图 8-27 所 示 。 


55| JY051 | 编辑 部 | kÆ | 女 | 342222198902252520 | 1989-02-25 


4 


让 TY041 | 客服 四 部 


45 客服 四 部 E | 男 | 342701198202138579 1982-02-13 


50| JY048 | 质 检 部 | Pki | 女 | 340222198712056000 |1987-12-05 


3| JY053 | 编辑 部 | ERF | 女 | 342122198911035620 | 1989-11-03 


À B C D E F 


| JY040 | 客服 四 部 | mE | $S | 342701197002178573 | 1970-02-17 
客服 四 部 
| JY045 | 质 检 部 | £P | 女 |342701196402138528 | 1964-02-13 
| JY033 | 质 检 部 | 陈 芳 | & |342222198602032366 | 1986-02-03 
”JY052 | 编辑 部 | aS | 男 |340222198805023652 | 1988-05-02 


图 8-27 复制 公式 得 到 批量 结果 


公式 解析 


=IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0, "还 


有 '"&DATE (YEAR (TODAY ©) ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) - 


TODAY () &" 天 ", IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0, "生日 快乐 ", "生日 已 过 ") ) 


@ “DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0, "还 
有 "&DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () &" 天 ”表示 如 果 出 生日 期 -今天 的 日 期 大 于 0， 则 显示 出 生日 期- 今天 剩余 的 天 
数 ， 即 “还 有 XX 天 ”。 

© "IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0，" 生 日 快乐"，" 生 日 已 过 ") ) ”表示 如 果 出 生日 期 -今天 日 期 等 


于 0 则 显示 “生日 快乐 ”， 否 则 显示 “生日 已 过 ”。 


2. 设 置 条 件 格式 显示 出 过 生日 的 员工 


01 


28 所 示 。 


选中 G3: G55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 8- 


.0 .00 
>.0 


数字 r; 


FR n 
| [20] 
G3 > =IFIDATE(YEAR(TODAY0),MOI 

A À 


生日 L a. 期 提醒 


rm JEH 

EIE Lapas a — 340025198502138578 | 19 

| Jm | 行政 部 EA 执行 该 命令 
”JY004 | 行政 部 | SE | S | 340025198603058573 19£ fz 

voos | 行政 部 | 郑源 娟 | 女 |340025196802138548 |19( 

198 


图 8-28 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


02 打开 “新 建 格式 规则 对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 (如 图 8-29 所 示 ) ， 接 着 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=IF (G3=" 生 日 快乐 "，TRUE) ”， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 


图 8-29 ”选择 规则 类 型 


图 8-30 ”设置 公式 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “背景 色 ” 区 域 选中 “ 票 色 ”， 此 时 “示例 ”区 域 填 充 了 橙色 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-31 所 示 。 


04 返回 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ， 即 可 预览 设置 的 格式 ， 如 图 8-32 所 示 。 


m | — 


— TP RI: a 


图 8-31 设置 符合 条 件 的 填充 底 纹 


=IF(G3=" 生 日 快乐 " TRUE) 


图 8-32 预览 效果 


05 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 今天 生日 的 员工 所 在 单元 格格 式 变更 为 指定 样式 ， 如 图 8-33 所 示 。 


340025197605162522 
342001198011202528 


340001198203082522 1982-03-08 
340222198602165426 


对 | 对 | 对 | 对 


pJ 340025198506100224 | 1985-06- 


10 
邓 兰 三 7 340042198210160517 | 1982-10-16 国 ARAR 4 HHA 
340025198506100214 | 1985-06-10 生日 已 过 


| JY002 | gjK—B | EN | 2 |340025198506100214 |1985-06-10| 一生 Be | 


i 


图 8-33 ”显示 当日 生日 


82 ”使 用 水 数 实现 生日 有 期 


8.2.1 生日 到 期 提醒 

为 体现 出 企业 的 人 性 化 管理 ， 当 员工 过 生日 时 ， 人 力 资源 部 门 需 要 安排 给 员工 友 生 日 祝福 或 准备 礼物 。 当 企业 人 员 众 多 时 ， 靠 头脑 记忆 不 太 现 实 ， 此 时 可 以 
使 用 函数 和 数据 验证 将 今日 过 生日 的 员工 以 醒目 的 方式 显示 出 来 ， 方 便 查 看 。 

1. 使 用 消 数 计算 出 员工 生日 情况 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 生 日 到 期 提醒 .xlsx ”文件 ， 如 图 8-25 所 示 。 


ame- D P 
Bnet Ben A 
样式 单元 格 TE 


340025198311043224 | 1983-11-04 
340025198502138578 | 1985-02-13 


1968-02-13 
1983-03-02 
1979-02-28 
1976-05-16 


342001198011202528 | 1980-11-20 


图 8-25 ”打开 素材 文件 


02 选中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0，" 还 


有 "&DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) - 


TODAY () &" 天 ", IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0, "生日 快乐 ", "生日 已 过 ") ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 判断 


第 一 位 员工 生日 情况 ， 如 图 8-26 所 示 。 


f =IF(DATE(YEAR(TODAYO) MONTH(F3) DAY(F3)-TODAY0>0 "还 有 "&DATE( 
YEAR(TODAYO) MONTH(F3),DAY(F3))-TODAYO&" 天 "IF(DATE(YEAR(TODAYO). 
\ MONTH(F3).DAY(F3))-TODAY0=0.“ 生 日 快乐 ““ 生 日 已 过 ")) 


D E 
生日 到 期 提醒 
EE 
结果 


还 有 19 天 


= E | 340025198502138578 1985-02-13 
340025198402288563 |1984-02-28| C <  ć 


图 8-26 ”公式 返回 结果 


03 ”选中 G3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 G3 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 生日 情况 ， 如 图 8-27 所 示 。 


á A B C D E F 
”JY040 | 客服 四 部 | RE | S | 342701197002178573 |1970-02-17 
”JY043 | 客服 四 部 | 赵 晓 | 男 | 342701198202138579 |1982-02-13 
”JY044 | 质 检 部 | 吴 梅 | 男 | 342701198302138572 |1983-02-13 
”JY052 | 编辑 部 | kæ | 男 | 340222198805023652 |1988-05-02 
55| JYo51 | 编辑 部 | æ | £ [342222198902252520 |1989-02-25 


图 8-27 复制 公式 得 到 批量 结 


公式 解析 


=IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0, "还 
有 '"&DATE (YEAR (TODAY (©) ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) - 


TODAY () &"£&", IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0, "生日 快乐 ", "生日 已 过 ") ) 


®© “DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () >0, "还 
有 "&DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () &* 天 ”表示 如 果 出 生日 期 -今天 的 日 期 大 于 0， 则 显示 出 生日 期 -今天 剩余 的 天 
数 ， 即 “还 有 XX 天 ”。 


@ “IF (DATE (YEAR (TODAY () ) , MONTH (F3) , DAY (F3) ) -TODAY () =0, "生日 快乐 ",，" 生 日 已 过 ") ) ”表示 如 果 出 生日 期 -今天 日 期 等 
于 0 则 显示 “生日 快乐 ”， 否 则 显示 “生日 已 过 ”。 


2. 设 置 条 件 格式 显示 出 过 生日 的 员工 


01 选中 G3: G55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 命令， 如 图 8- 
28 所 示 。 


出 呈 示 单 交 格 规则 (H) > 


kl III 


| 项 目 选取 规则 CD 
¿ fk | =IFIDATE(YEAR(TODAY0),MOI 


生日 到 期 提醒 
身份 证 S 码 | 


40025198311043224 | 198 HZH 


19 弛 ”清除 规则 (CO) 
340025196802138548 | 196 
340031198303026285 19; © 管理 规则 (B)… 


图 8-28 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


02 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” (如 图 8-29 所 示 ) ， 接 着 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=IF (G3=" 生 日 快乐 "，TRUE) ”， 单 击 “格式 ”按钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 


图 8-29 ”选择 规则 类 型 


图 8-30 ”设置 公式 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “背景 色 ” 区 域 选中 “ 票 色 ”， 此 时 “示例 ”区 域 填 充 了 橙色 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-31 所 示 。 


04 返回 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ， 即 可 预览 设置 的 格式 ， 如 图 8-32 所 示 。 


m | — 


— TP RI: a 


图 8-31 设置 符合 条 件 的 填充 底 纹 


=IF(G3=" 生 日 快乐 " TRUE) 


图 8-32 预览 效果 


05 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 今天 生日 的 员工 所 在 单元 格格 式 变更 为 指定 样式 ， 如 图 8-33 所 示 。 


HF 


= 到 期 提醒 
CI 


: 
内 


姓名 
JY007 | 行政 部 ,340025197902281235 | 1979-02-28 生日 已 过 
JY008 AFR FH 340025197605162522 | 1976-05-16 生日 已 过 
C] 


JY042 | 作 事 部 | Ai | 342001198011202528 | 1980-11-20 还 有 35 天 
JY010 AFR DE 340001198203082522 | 1982-03-08 生日 已 过 
JY011 340222198602165426 | 1986-02-16 生日 已 过 
JY025 AFR FRS 340222198805065000 |1988-05-06 生日 已 过 
t 
JY013 财务 部 于 青青 340025197803170540 | 1978-03-17 生日 已 过 


ñ 
VE: 
财务 部 | BI 340025198506100224 | 1985-06-10 生日 已 过 
JY015 | 财务 RR 
| 客服 一 间 


对 | 对 


财务 部 BEZ 340042198210160517 1982-10-16 #F 


JE Dt DE DE pe 
kh bh. 


JE 


340025198506100214 | 1985-06-10 | 


图 8-33 ”显示 当日 生日 


8.2.2 ”试用 期 到 期 提醒 


企业 对 新 进 员 工 都 有 试用 期 考核 ， 试 用 期 为 1 ~ 3 个 月 不 等 ， 人 力 资 源 部 门 可 以 创建 一 个 试用 期 到 期 提醒 表格 ， 对 试用 期 员工 进行 考核 决定 转正 或 是 辞退 。 
1. 使 用 函数 计算 判断 试用 期 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 试 用 期 到 期 提醒 .xlsx ”文件 ， 如 图 8-34 所 示 。 


E. % + PSAE. 起 (删除 - Nl Ar 
ir D emet Bet- e- 
mm 样式 单元 格 RE 


+ 
III 


B 


试用 期 到 期 提醒 


2016/6/14 
2016/7/29 | 
2016/9/18 
2016/8/9 


图 8-34 ”打开 素材 文件 


02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (DATEDIF (D3, TODAY () , "D") >60, "到 期 ",， "未 到 期 ") ， 按 Enhtet 键 ， 即 可 判断 第 1 位 员工 试用 


期 是 否 到 期 ， 如 图 8-35 所 示 。 


03 ”选中 电 3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 想 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 试用 期 到 期 情况 ， 如 图 8-36 所 


zji 
° 


试用 期 到 期 提醒 EAR) 


2016/7/10 


中 


人 事 各 | JY054 | 2016/4/23 
+Ë | 客服 着 | JY0o60 | 2016/8/17 
REM | ZRS | JY056 2016/8/22 
RA | {THS |  Jyo62 _ | 2016/8/21 
杨 瑞 | # Bš | JY058 | 2016/6/14 


S | 经 理 室 | JY061 2016/7/29 
JY055 | 2016/9/18 
2016/8/9 


韦 翔 风 客服 部 2016/7/10 
BE 人 事 部 Y054 2016/4/23 


图 8-35 公式 返回 结果 图 8-36 批量 结果 


公式 解析 
=IF (DATEDIF (D3, TODAY () ，"D >60, "到 期 ", "未 到 期 ") 


© “=IF (DATEDIF (D3, TODAY () , "D") >60”， 计 算出 D3 单 元 格 中 的 日 期 到 今天 为 止 天 数 是 否 大 于 60 天 ， 如 果 是 ， 则 显示 “到 期 ”， 否 则 显示 “未 
到 期 ”。 


2. 设 置 条 件 格式 显示 试用 期 到 期 提醒 


01 选中 E3: E11 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 命令， 如 图 8- 


37 所 示 。 


ww È =IF(DATEDIFDS,TODAYO. D"): 


-村 


FAR. JE 
3 | | : 


x 执行 该 命令 ， 
Wa | SBA 


图 8-37 选择 “新 建 规则 ”命令 


RIIS | 入 职 日 期 是 


02 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 
输入 公式 “=IF (E3=" 到 期 "，TRUE) ”， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-38 所 示 。 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “图 案 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 颜色 ， 在 “图 案 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8- 


39 所 示 。 


图 8-38 ”新 建 格 式 规则 


saan 
Te Ps ee 52 =E Seis ee sie SSS == Pea eee eol == "E "a Fa" 2" "a "asa "lH 
EE 


mmmn 
= s... 
SAR LL impis 
Ee THE 
ú= L L mimpi 
= s... 
LTTTISHI 
= =. 
E mu m 
= mz m 
III lI 


m 


TA 
Sapakamapa 


aaa ee ee eee aaa aaa = a 
ee se ese 
E s aa Sa atas sas I S Saa A S Sa a s a a a S a S SSES aa Saa su S S N s aS 


pees anal -san "a= a'a "aa esse =P" mnan ee anan aa "a" wy" mna "=" "=a 
: 2 


>> H 
ee E S S S SEESE Es a E NEEN S EA GE EEE E NEE D E GA SES PEE S SA A E aE 
T e aaa 


= a as 
生生 生生 


ee 
2 
en en ene eon mere elo, sen ee ee enn enn ee 
x 
SaS ana "ann Pan mun "aa =a RE "ii "an mea "annl a= ma Sanal "BE RB "a= RE" EB =E” RB" m= =E” aE” mna "g" anan R =E” RER” ana =E” aean mna =a” BE” ag an RE Sana =E” mta "BEF ar "== 


图 8-39 ”设置 格式 


04 此 时 即 可 将 “到 期 ”单元 格 以 特定 样式 标记 出 来 ， 如 图 8-40 所 示 。 


¿j 
县 敏 洁 íT 
S | 经 理 室 | JY06l | 2016/7/29 | 
SEN 
bas SmO | wosa | 2016/8/9 T x f 


图 8-40 ”标记 出 单元 格 


x 标记 出 音 


823 ”合同 到 期 提醒 

员工 正式 加 入 企业 后 ， 都 会 签订 劳动 合同 ， 通 常 为 期 是 1 年 ，1 年 之 后 根据 需要 续签 劳动 合同 。 人 力 资源 部 门 可 以 建立 合同 到 期 提醒 ， 在 合同 快 到 期 的 时 间 自 
中 准备 新 的 合同 。 

1. 使 用 函数 计算 判断 合同 是 否 到 期 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 合 同 到 期 提醒 .xlsx” 文 件 ， 如 图 8-41 所 示 。 


gaip - Excel 


+0 0U 
0o +0 


JY006 | TE 2015-1-10 2016-1-10 
JY002 | 客服 一 部 | 2015-3-16 x 2016-1-16 
JY017 客服 一 部 2017-7-12 
JY007 | fB | ; 
JY049 | 客服 二 部 | 王 小 菊 
TY030 | 客服 二 部 吴 娟 
9 2015-10-25 
0 2017-7-17 
Š T 
CE 


图 8-41 ”打开 素材 文件 


02 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (VALUE (E3-TODAY () ) <=0, "到 期 "，VALUE (E3-TODAY () ) ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 判断 第 1 位 


员工 合同 是 否 到 期 ， 如 图 8-42 所 示 。 


| =IF(VALUE(E3-TODAY0)<=0." 到 期 "VALUE(E3-TODAY0) 


合同 到 期 提醒 


2 | ATIS EERE 等 订 合 同期 | 合同 到 期 
2015-1-10 | 2016-1-10 
JY002 2015-3-16 2016-1-16 


一 客服 一 部 T 2016-7-12 2017-7-12 | | 
”JY007 | 行政 部 | HA | 2015-6-6 2016-4-6 | 22O 


图 8-42 ”公式 返回 结果 


03 选中 F3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 合同 到 期 情况 ， 如 图 8-43 所 示 。 


B | C D E L. F 
" 合同 到 期 提醒 
部 站 


JY031 客服 二 部 2015-10-25 2016-10-25 
lO Jyo | 质 检 部 | 吴 梅 | 2016-9-17 | 2017-7-17 _ 
ii| JYo35 | 客服 三 部 


到 Troz — 535 | 2015-1-20 
i| JY038 | RZ% | 杨 飞 云 | 2015-10-18 2016-10-18 | = 
批量 结果 


| JY040 | 宕 服 四 部 | s | 2016-8-23 | 2017-8-23 
mia 
l| JY009 | 客服 四 部 | FAIA | 2015-9-6 | 2017-9-6 
”JY032 “| 客服 二 部 


梅 

i BE 

12|  JYol9 | RZ | S | 2015-11-19 2016-11-19 
m 
>= 


客服 三 部 
客服 三 部 _ > 
客服 二 部 = 
ap AR 

SRNA 

AARNA, 

uE 
H? 


图 8-43 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=IF (VALUE (E3-TODAY () ) <=0, "到 期 ", VALUE (E3-TODAY () ) ) 


“=IF (VALUE (E3-TODAY () ) <=0, "BJH", VALUE (E3-TODAY () ) ) ”， 表 示 如 果 E3 单 元 格 的 日 期 -今天 日 期 小 于 等 于 0， 则 显示 “到 期 ”， 否 
则 显示 出 E3 单 元 格 日 期 -今天 日 期 得 到 的 天 数 。 


2. 设 置 条 件 格式 标记 出 到 期 合同 


01 选中 F3: F55 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 8-44 所 


zji 
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2| 员 II 号 | 部 门 | 。 姓名 | 等 J 合同 期 


3 | J?006 | 客服 一 部 | Eei | 2015-1-10 | 

1 2015-3-16 执行 该 命 令 
5 

6 | JY007 | 行政 部 | ØR | 2015-6-6 | 

7 | mos | 客服 二 部 | jJ | 2016-10-6 | SSMO. 


图 8-44 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


02 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 ”文本 框 中 
输入 公式 : =IF (F3=" 到 期 "，TRUE) ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-45 所 示 。 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “图 案 闫 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 颜色 ,在 “图 案 样 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8- 
46 所 示 。 


by ET#EEIÍIBiZEFI 
- RABATE 的 年 


图 8-45 ”新 建 格式 规则 
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设置 格式 


图 8-46 


04 此 时 即 可 将 “到 期 ”单元 格 以 特定 样式 标记 出 来 ， 如 图 8-47 所 示 。 


> 


2015-3-16 | 2016-1-16 YI MY 
2016-7-12 | 2017-7-1l2 | 269 
JY007 GHG 
JY049 | 客服 二 部 | ED | 2016-10-6 | 2017-10-6 | 355 
JY030 | 客服 二 部 | SI | 2015-12-1 | 2016-12-1 | 46 | 
JY031 | 客服 二 部 2015-10-25 | 2016-10-25 | 9 | 


2016-9-17 
SY 
2015-10-18 
2016-6-22 2017-6-22 | 249 | 
2016-8-23 
2016-10-26 
2016-3-28 


图 8-47 标记 出 单元 格 


3. 设 置 条 件 格式 显示 出 一 个 月 内 到 期 的 合同 


选中 F3: F55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 
在 其 子 菜单 中 选择 “小 于 ”命令 ， 如 图 8-48 所 示 。 


A 
H 


员 II 号 | n | #8 | STAMAM |- uro 
S| TY006 | 容 服 一 部 | Ee | ”2015-1-10 | EE 

a| oz: | 客服 一 部 | #% | 2015316 |a mai 
; 2016-7-12 |= 

行政 部 wa 

A SAUR.. 


HERUM)... 


I| JY044 | 质 检 部 [一 
a| JY035 | 客服 三 


特殊 标记 
ATA 


< 一 
x 
> 


显示 单元 格 规 由 


02 打开 “小 于 ”对 话 框 ， 在 左 侧 的 文本 框 中 输入 “31”， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-49 所 示 。 


图 8-49 设置 条 件 格式 


01 此 时 即 可 将 一 个 月 以 内 合同 到 期 的 单元 格 标记 出 来 ， 如 图 8-50 所 示 。 


Z 
2015-3-16 20l6-1-16 | 
2017-7-12 
到 期 
.. e T 8 — — 
客服 二 部 | RA | 2015-12-1 | 2016-12-1 | 46 


客服 三 =s! ĝa [ sss | mets ZZ 期 
Cros Manes se l msna | menas 
JY027 | 客服 三 部 | #55 | 2015-1-20 | 2016-1-20 | 3# 


6 标记 出 单元 格 


TE 2016-6-22 | 2017-6-22 | 249 | 
2016-8-23 
2016-7-24 
18| JY009 | 客服 四 部 | EM | 2015-9-6 | 2017-9-6 | 3235 | 
2017-8-26 | 34 | 
20| JY032 | 客服 二 部 | ER | 2016-3-1 | 2017-1-1 | "T | 
2016-3-28 


图 8-50 “显示 出 合同 一 个 月 内 到 期 


8.24 退休 日 期 到 期 提醒 


我 国 规定 退休 年 龄 男 为 60 周 岁 ， 女 为 535 周岁 ， 如 果 企 业 有 接近 于 退休 年 龄 的 员工 ， 人 力 资源 部 门 可 以 创建 退休 到 期 提醒 ， 以 便 及 时 为 将 要 


1. 使 用 公式 计算 员工 退休 日 期 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 退 休 日 期 到 期 提醒 .xlsx ”文件 ， 如 图 8-51 所 示 。 


退休 人 员 办 理 退 休 


BAEREN - Excel 打开 文 加 


Power Pivot 2 告诉 我 你 坦 要 做 什 ; 


=, X, 宋体 -|11 `: EE = Fa 条 人 Em 插入 ~ 


| 2. - ?Y- 
a >. BIUu- ANw 王国 三 国 6 ， Ep em + 时 PD- 
í E n. E 党 E D 单元 格 样式 Be Os 
SRE n : 样式 单元 格 RE 


D E 


É . _ 


O50 | S8 | 63| spa | ESEM mapasa — 
— 


2 I 姓名 
3 340222196802166000 | 1968/02/16 
P 
5 340025196302281235 1963/02/28 
6 | 
7 
8_ 
a 


340025136111043224 1961/11/04 
340001196603082522 | 1966/03/08 
342001196711202528 1967/11/20 


+S 3 340025196305162522 1963/05/16 


PER. ES 

10 | 行政 部 | BZ 340222196805065000 | 1968/05/06 | ž  ž  ž < | 
ul 保安 部 | 吴 康 洋 | B | 340025196502138578 1965/02/13 | | 
12 340025197006100224 1970/06/10 | — o 
FE 


退休 日 期 到 期 提 恒 | © 


图 8-51 ”打开 素材 文件 


02 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =EDATE (E3, 12* ( (C3=" 男 ") *5+55) ) +1， 按 Entet 键 ， 即 可 判断 第 一 位 员工 退休 日 期 ， 如 图 8-52 所 示 


(默认 返回 的 日 期 序列 ) o 


_=EDATE (E3, 12+ ( (C3=" 男 ")#5+55))+1| 


D 
退休 日 期 到 期 提醒 O 
身份 证 号 码 出 生日 期 退休 日 期 到 期 提醒 
E | i 340222196802166000 | 1968/02/16 [3=" 男 ") x5+55))+1 
FRM 340031196412026285 1964/12/02 
保安 部 | 张 伟业 | 男 | 340025196302281235 | 1963/02/28 | č | 


图 8-52 输入 公式 


pÁ 


sa 性别 


多 


2 
“| 
4 
5 
6 
T 
8 
9 


03 ”选中 F3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 短 日 期 ”， 如 图 8-53 所 示 。 


=EDATE(E3,12*( 


| D | = ¥44 974.00 
L 退休 日 期 全 E ao 
340031196412026 
张 伟业 340025196302281 


6| 行政 部 | RUS | 女 f 340025196111043 
财务 部 340001196603082 


图 8-53 ”设置 数据 的 格式 


04 选中 F3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 成 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 退休 上 日期， 如 图 8-54 所 示 。 


>x < fe | =EDATE(E3, 12*((C3=" B" )+5+55))+1 


D 


HEGE 
R7 
T REŽ 


图 8-54 复制 公式 得 到 批量 结 


公式 解析 

=EDATE (E3, 12* ( (C3=" 男 ") *5+55) ) +1 
EDATE 返 回 指定 日 期 之 前 或 之 后 指定 月 份 的 日 期 序列 号 。 
Q@@“E3” 表 示 员 工 的 出 生日 期 。 


@ “12* ( (C3=" 男 ") *5+55) ) +1” 表 示 如 果 C3 单 元 格 显示 为 男性 ， 如 果 是 “C3= " 男 ” 返回 1， 然 后 退休 年 龄 为 “1*5+55”， 如 果 C3 单 元 格 显示 为 女 
性 ， 如 果 是 “C3= " 男 "” 返回 0， 然 后 退休 年 龄 为 “1*0+55” ， 乘 以 12 的 处 理 是 将 前 面 返回 的 年 龄 转换 为 月 份 数 。 


@ 使 用 EDATE 遂 数 返回 与 出 生日 期 相隔 @ 步 返回 的 月 份 数 的 日 期 值 。 
2. 设 置 条 件 格式 显示 出 2 年 内 要 退休 的 员工 


01 选中 F3: F55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ” 命 


令 ， 在 其 子 菜单 中 选择 “ 介 于 命令， 如 图 8-55 所 示 。 


退休 日 期 到 期 提 
an T sa [ am | 


G | 经理 室 | E | 女 | 340222196802166000 | = 文本 包含 CD-- 
a| 人事 部 | Eem | 女 | 340031196412026285 | 


行政 部 “| BWF | 女 | 340025196611043224 || RAWO 
”财务 部 | KE | 女 | 340001196603082522 | 

”工程 部 | RAH | & | 342001196711202528 |l ~ ZREO- 
peanas 


= 发 生日 期 (A)-- 


图 8-55 选择 介 于 命令 


02 打开 “ 介 于 ”对 话 框 ， 在 左 侧 的 文本 框 中 输入 “2016/10/16”，, 在 “到 ”文本 框 输入 “2018/10/15”， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 绿 填充 色 深 绿 
色 文本 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-56 所 示 。 


图 8-56 ”设置 条 件 格式 


03 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 将 2 年 内 要 退休 的 员工 标记 出 来 ， 如 图 8-57 所 示 。 


标记 出 单元 格 


工程 部 * 
SE | * 
£ 


K. 
_ 
= 
x 
== 
B 
sa 


图 8-57 ”标记 出 2 年 内 要 退休 的 员工 


83 制作 员工 信息 卡片 


8. 3 ° 1 创 | 建 员工 信息 卡 WS 

建立 人 事 信 息 数 据 表 之 后 ， 如 果 企业 员工 较 多 ， 要 想 查 询 任意 某 位 员工 的 数据 信息 会 不 太 容 易 。 我 们 可 以 利用 Excel 中 的 函数 功能 建立 一 个 查询 表 ， 当 需要 碍 
询 某 位 员工 的 数据 时 ， 只 需要 输入 其 工 号 即 可 。 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工 信 息 卡片 .xlsx 文件 。 


02 切换 到 “人 事 信 息 数 据 表 ”， 选 中 A2: K2 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 


复制 (Ctrl+C) wayay 

_ I mil 
HMAS SAHA ' | 
板 ， 以 便 您 可 以 梅 其 粘 o E 
贴 到 和 他 地 方 。 


3 Thala | 2009/10/18 | 6 | 13845681111 
| [销售 内 加 2013/4/5 | 3 | 13965823654 | 
En IE MEE S S L N E 7 5 
. 一 
AMA | Z | 340025196802138548 |1968-02-13| 初中 | 保洁 | 2016/9/68 | 0 | 13956234587 ' 
| 
JY007 | 行政 部 | e | 男 | 340025197902281235 |1979-02-28| ÆR | 主管 | 2010/9/8 | 6 | 13822236958 _ 
0 E TES IE MERA U N 1976-05-16| t | HRI | 2010/6/7 | 6 | 13856232650 | 
一 一 
moo | 人 事 部 | 36% | & |[ 340001198203082522 | 1982-03-08 | AF | MA | 2014/2/2 | 2 | 3698745662 _ 
mu | Aga | aka | 4 34022219860218542 [1986-0221] $H | gl. sosa | o T | 13505532569 


Eg Ki s 


图 8-58 $i “复制 。 按钮 


03 切换 回 “ 员 工 信 息 卡片 ”工作 表 ， 选 中 要 放置 粘贴 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 
性 粘贴 ”命令 ， 如 图 8-59 所 示 。 


04 打开 “选择 性 粘贴 对话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 选 中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 ， 如 图 8-60 所 示 。 


—r 


图 8-59 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


图 8-60 设置 粘贴 条 件 


05 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 复制 的 列 标识 转 置 为 行 标识 显示 ， 如 图 8-61 所 示 。 


06 在 “员工 信息 卡片 ”工作 表 中 选中 复制 得 到 的 数据 ， 在 “字体 和 “对 齐 方式 ”选项 组 中 分 别 设 置 表格 的 字体 格式 、 边 框 颜 色 及 单元 格 背 景色 ， 设 置 后 
的 效果 如 图 8-62 所 示 。 


k 


| B 

员工 信息 卡片 ` 
请 选择 要 查询 的 编号 
Brrs 


部 | ] 


复制 AA 
效果 


名 —3 Cn Ch PE cQ D) |= 


z 


图 8-62 设置 格式 


83 ”制作 员工 信息 卡 


8.3.1 创建 员工 信息 卡片 

建立 人 事 信息 数据 表 之 后 ， 如 果 企业 员工 较 多 ， 要 想 查询 任意 某 位 员工 的 数据 信息 会 不 太 容易 。 我 们 可 以 利用 Excel 中 的 函数 功能 建立 一 个 查询 表 ， 当 需要 查 
询 某 位 员工 的 数据 时 ， 只 需要 输入 其 工 号 即 可 。 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工 信 息 卡片 .xlsx 文件 。 


02 切换 到 “人 事 信息 数据 表 ， 选 中 A2: K2 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 


复制 (Ctrl+C) 
EMIRS SAHE 
i , ESAR 
贴 冯 其 他 地 方 ， 


行政 天 总 | 2009/10/18 | 6 | 13845681111 
销售 内 勒 | 2013/4/5 | 3 | 13965623654 
5 | nos | E | 340025198402288563 | mg HN ir l a GCN 
: moo | ies | Eea | E — 3to0zs1aes0305s5T3 1968-03-05| E6 | PIE | 2003/2/5 | T — | i5055178563 
| di E DEl 家 340025199902139549 10-02-13, ye | Aaea | 0 | 3898254537 
ro | 行政 部 | 阵风 | 女 | 340031198303026285 | 1983-03-02 | $H | 行政 文员 | 2016/3/14 | 0 | 13836985642 _ 
Tio07 -行政 部 e | S soosis |1sr9-02-28| 本 科 | +Ë | 2019/ | 6 | 13822738058 
|| Joos | 人 事 部 | F | 女 | 340025197605162522 | 1976-05-16| 硕士 “| ME | 2010/6/7 | 6 | 13856232650 
一 
EES os eo ,| ne E L menes. 
ia| on | Hs O s 


III 


图 8-58 单 击 “复制 ”按钮 


03 切换 回 “员工 信息 卡片 ”工作 表 ， 选 中 要 放置 粘贴 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 
性 粘贴 ”命令 ， 如 图 8-59 所 示 。 


04 打开 “选择 性 粘贴 对话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 选 中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 ， 如 图 8-60 所 示 。 


—r 


图 8-59 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


图 8-60 设置 粘贴 条 件 


05 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 复制 的 列 标识 转 置 为 行 标识 显示 ， 如 图 8-61 所 示 。 


06 在 “员工 信息 卡片 ”工作 表 中 选中 复制 得 到 的 数据 ， 在 “字体 和 “对 齐 方式 ”选项 组 中 分 别 设 置 表格 的 字体 格式 、 边 框 颜 色 及 单元 格 背 景色 ， 设 置 后 
的 效果 如 图 8-62 所 示 。 


k 


| B 
员工 信息 卡片 ` 
请 选择 要 查询 的 编号 


员工 工 号 
api] 
HE 
性 别 
身份 十 亏 码 
出 生日 期 
职位 


入 职 时 间 
Iir 
ERAI 


复制 AA 
效果 


图 8-61 复制 /粘贴 效果 
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s K=- 


-一 ”一 
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图 8-62 设置 格式 


8.3.2 ”使 用 VLOOKUP 六 数 吾 询 人 员 信 息 


创建 好 员工 信息 卡片 后 ， 需 要 创建 可 选择 员工 编号 的 下 拉 列 表 ， 通 过 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 查询 的 员工 编号 ， 然 后 使 用 VLOOKUP 遂 数 设 置 公 式 ， 以 实现 查询 


员工 对 应 的 所 有 信息 。 
1. 添 加 员工 工 号 下 拉 列 表 
01 选中 D2 单 元 格 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 8-63 所 


zji 
° 


清除 验证 标识 园 (R) 
U | E | 


请 选择 要 查询 的 编号 


图 8-63 ”选择 “数据 验证 ”命令 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ,在 “来 源 文本 框 中 输入 “= 人 事 信 息 数 据 表 ! A3: A55”， 如 图 8-64 所 示 


03 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 设 置 选 中 该 单元 格 时 所 显示 的 提示 信息 ， 设 置 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-65 所 示 。 


图 8-65 ”设置 提示 信息 


04 返回 工作 表 中 ， 选 中 的 单元 格 会 显示 提示 信息 ， 提 示 从 下 拉 列 表 中 选择 需要 查询 的 员工 工 号 ， 如 图 8-66 所 示 。 


05 单 击 D2 单 元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 在 下 拉 列 表 中 选择 员工 的 工 号 ， 如 图 8-67 所 示 。 


查询 工 号 

请 从 下 拉 列 表 中 
迁 择 需要 理 记 的 
mil! 


显示 提示 信息 


图 8-67 ”从 下 拉 列 表 中 选择 数据 


2. 对 员工 工 号 进行 升序 排序 


切换 到 “人 事 信 息 数据 表 ”， 选 中 A3 单 元 格 (或 此 列 中 的 任意 单元 格 ) ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 即 可 对 员工 
工 号 进行 升序 排序 ， 如 图 8-68 所 示 。 


WAF Fë FA 而 面 : T = 


S Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 过 接 me OADE 全 部 剧 新 二 全 人 


音 询 * Lo 最 近 使 用 的 源 . [j 编辑 链接 
获取 外 部 数据 获取 和 转 挽 连接 


fs || JY001 


人 事 信息 数据 表 L.L. 
O MAES 。 | 出 生日 期 | 学 历 | 职位 | ARMA | rë | 


| HEA] 2013/4/5 | 3 | 
了 


一 下 科 
z | 34002S196402288563 | 1964-02-26| 大 专 | PIE | 2013/5/6 | 3 | 
®© | 340025196603058573 | 1966-03-05| 本 科 | PIE | 2009/2/5 | T | 
S K | 340025196802138548 |1968-02-13| 初中 | ë | 2016/9/6 | 0 | 


图 8-68 a “升序 ” 按钮 
专家 提示 ”在 使 用 VLOOKUP 函 数 返 回 员工 信息 之 前 ， 需 要 对 员工 工 号 进行 排序 ， 否 则 在 “员工 卡片 信息 ”工作 表 中 将 无 法 得 到 准确 的 员工 信息 。 
3. 使 用 VLOOKUP 返 回 员工 信息 


01 选中 C4 单 元 格 ， 输 入 公式 : =VLOOKUP ($D$2， 人 事 信 息 数 据 表 ! $A$3: $L$100, ROW (A2) ) ， 按 Entet 键 ， 即 可 根据 选择 的 员工 工 号 返回 员工 所 属 
部 门 ， 如 图 8-69 所 示 。 


图 8-69 ”公式 返回 结果 


公式 解析 
© “ROW (A2) ”， 返 回 A2 单 元 格 所 在 的 行 号 ， 因 此 返回 结果 为 2。 


@ “=VLOOKUP ($D$2， 人 事 信息 数据 表 ! $A$3: $L$100, ROW (A2) ) ”， 在 “人 事 信息 数据 表 ” 的 $A$3: $L$100 单 元 格 区 域 的 首 列 中 寻找 与 D2 单 
格 中 相同 的 工 号 ， 找 到 后 返回 对 应 在 第 2 列 中 的 值 ， 即 对 应 的 部 门 。 此 公式 中 的 查找 范围 与 查找 条 件 都 使 用 了 绝对 引用 方式 ， 即 在 向 下 复制 公式 时 都 是 不 改变 的 ， 
唯一 要 改变 的 是 用 于 指定 返回 档案 记录 表 中 $B$3: $L$500 单 元 格 区 域 哪 一 列 值 的 参数 。 本 例 中 使 用 了 “ROW (A2) ”来 表示 ， 当 公式 复制 到 C5 单元 格 
时 ，“ROW (A2) ” 变 为 “ROW (A3) ′， 返 回 值 为 3， 当 公式 复制 到 C6 单元 格 时 ，“ROW (A2) ” 变 为 “ROW (A4) ′， 返 回 值 为 4， 依 次 类 推 , 


02 选中 C4 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 至 C13 单 元 格 中 ， 释 放 和 鼠标 即 可 返回 各 项 对 应 的 信息 ， 如 图 8-70 所 示 。 


03 选中 C11 单 元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 短 日 期 ”， 如 图 8-71 所 示 。 


图 8-70 复制 公式 得 到 批量 结果 
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图 8-71 更 改 数 字 格 式 
专家 提示 “使 用 VLOOKUP 函 数 得 到 的 关于 时 间 的 数据 是 以 数字 显示 的 ， 此 时 需要 使 用 “数字 格式 ”功能 将 其 转换 为 时 间 格 式 。 
04 单 击 D2 单元 格 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 其 他 员工 工 号 ， 如 “JY034”， 系 统 即 可 自动 更 新 出 该 员工 信息 ， 如 图 8-72 所 示 。 


05 单 击 D2 单 元 格 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 其 他 员工 工 号 ， 如 “JY053”， 系 统 即 可 自动 更 新 出 该 员工 信息 ， 如 图 8-73 所 示 。 
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图 8-72 员工 工 号 下 对 应 信息 
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图 8-73 员工 工 号 下 对 应 信息 


8.4.1 ”编制 员工 学 历 层次 统计 数据 透视 表 

在 “人 事 信息 数据 表 ” 中 记录 了 每 个 员工 的 学 历 ， 但 是 想 要 单独 分 析 员 工 的 学 历 层次 ， 则 需要 以 “学 历 ” 数 据 创 建 数据 透视 表 ， 使 用 透视 表 可 以 快速 分 析出 
员工 学 历 层次 分 布 情况 。 

1. 创 建 数 据 透 视 表 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工学 历 层 次 分 析 .xlsx” 文 件 。 


02 在 “人 事 信 息 数 据 表 ”中选 中“ 学历 ” 列 单元 格 区 域 (G2: G55 单 元 格 区 域 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 
如 图 8-74 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 ”对话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 文本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-75 所 示 。 
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图 8-74 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 
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默认 创建 
新 工作 表 


图 8-75 ”默认 创建 新 工作 表 


04 返回 工作 表 中 ， 显 示 创 建 的 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “学 历 层次 分 析 ”， 如 图 8-76 所 示 。 
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图 8-76 ”创建 数据 透视 表 


由 于 创建 的 数据 透视 表 默 认 是 空白 状态 ， 因 此 需要 添加 字段 才能 得 出 分 析 结 果 。 


01 由 于 本 例 只 选中 了 一 列 数据 来 创建 数据 透视 表 ， 因 此 只 有 一 个 字段 ， 同 一 字段 可 以 添加 到 不 同 的 标签 中 。 首 先 添加 “学 历 字段 为 行 字段 ， 接 着 添 


“学 历 ” 为 值 字段 (默认 汇总 方式 为 计数 ) ， 如 图 8-77 所 示 。 


学 历 层 次 分 析 .. @ iOO 


图 8-77 添加 字段 分 析 
02 在 “ 值 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字 段 设 置 ”， 如 图 8-78 所 示 。 


03 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 为 “人 数 ”， 如 图 8-79 所 示 。 


移动 到 列 标签 


移动 到 数值 


图 8-78 选择“ 值 字段 设置 ” 


图 8-79 ” 自 定 义 名 称 


04 单 击 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ， 在 “ 值 显 式 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “总 计 的 百分比 ”， 如 图 8-80 所 示 。 


05 单 击 “ 确 定 ” 按钮 回 到 数据 透视 表 中 ， 可 以 看 到 各 个 年 龄 段 人 数 占 总 人 数 的 百分比 ， 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “学 历 分 类 ”， 然 后 在 第 二 行 输入 表格 标题 ， 
如 图 8-81 所 示 。 
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图 8-80” 重 置 值 显示 方式 
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图 8-81 建立 完成 的 数据 透视 表 


84.1 编制 员工 学 历 层 次 统计 数据 透 钢 表 


在 “人 事 信 息 数据 表 ” 中 记录 了 每 个 员工 的 学 历 ， 但 是 想 要 单独 分 析 员 工 的 学 历 层次 ， 则 需要 以 “学 历 ” 数 据 创 建 数据 透视 表 ， 使 用 透视 表 可 以 快速 分 析出 
员工 学 历 层次 分 布 情 况 。 

1. 创 建 数据 透视 表 

01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工学 历 层次 分 析 .lsx 文件 。 


02 在 “人 事 信 息 数 据 表 ”中 选中 “学 历 ” 列 单元 格 区 域 (G2: G55 单 元 格 区 域 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 
如 图 8-74 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 ” ”对话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-75 所 示 。 
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图 8-74 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 
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图 8-75 ”默认 创建 新 工作 表 


04 返回 工作 表 中 ， 显 示 创 建 的 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “学 历 层次 分 析 ”， 如 图 8-76 所 示 。 
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图 8-76 ”创建 数据 透视 表 


由 于 创建 的 数据 透视 表 默 认 是 空白 状态 ， 因 此 需要 添加 字段 才能 得 出 分 析 结 果 。 


01 由 于 本 例 只 选中 了 一 列 数据 来 创建 数据 透视 表 ， 因 此 只 有 一 个 字段 ， 同 一 字段 可 以 添加 到 不 同 的 标签 中 。 首 先 添加 “学 历 字段 为 行 字段 ， 接 着 添 


“学 历 ” 为 值 字段 (默认 汇总 方式 为 计数 ) ， 如 图 8-77 所 示 。 


学 历 层 次 分 析 .. @ iOO 


图 8-77 添加 字段 分 析 
02 在 “ 值 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字 段 设 置 ”， 如 图 8-78 所 示 。 


03 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 为 “人 数 ”， 如 图 8-79 所 示 。 


移动 到 列 标签 


移动 到 数值 


图 8-78 选择“ 值 字段 设置 ” 


图 8-79 ” 自 定 义 名 称 


04 单 击 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ， 在 “ 值 显 式 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “总 计 的 百分比 ”， 如 图 8-80 所 示 。 


05 单 击 “ 确 定 ” 按钮 回 到 数据 透视 表 中 ， 可 以 看 到 各 个 年 龄 段 人 数 占 总 人 数 的 百分比 ， 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “学 历 分 类 ”， 然 后 在 第 二 行 输入 表格 标题 ， 
如 图 8-81 所 示 。 
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图 8-80” 重 置 值 显示 方式 
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图 8-81 建立 完成 的 数据 透视 表 


8.4.2 ”制作 员工 学 历 远 视图 


创建 数据 透视 表 统计 出 企业 学 历 层次 后 ， 还 可 以 创建 图 表 将 其 直观 地 表现 出 来 。 


01 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 一 分 析 选项 卡 ， 在 “工具 选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 如 图 8-82 所 示 。 
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图 8-82 单 击 “数据 透视 图 ” 按 包 
02 ”打开 “搬入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 选择 “ 饼 图 ”选项 ， 接 着 在 右 侧 区 域 单 击 “ 三 维 饼 图 ” 子 图 表 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-83 所 示 。 


03 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 建 的 数据 透视 图 ， 如 图 8-84 所 示 。 
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图 8-83 ”选择 图 表 类 型 


图 8-84 ”插入 三 维 饼 图 


04 选中 图 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “快速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “布局 1”， 此 时 图 
表 根 据 “ 布 局 1 ”样式 隐藏 图 例 项 ， 并 添加 数据 标签 ， 如 图 8-85 所 示 。 


图 8-85 ” 单 击 “ 快 速 布 局 ”下 拉 按 钮 


05 在 “汇总 ”文本 框 中 输入 图 表 标题 “学 历 层次 分 析 ”， 如 图 8-86 所 示 。 
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图 8-86 ”布局 效果 


06 选中 图 表 (注意 是 图 表 区 ， 而 不 是 图 表 中 的 菜 个 对 象 ) ， 单 击 “ 数 据 透视 图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “细微 效果 ， 檬 榄 色 ， 强 调 颜 色 3”， 如 图 8-87 所 示 。 
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图 8-87 选择 主题 样式 


07 ”此 时 系统 为 图 表 区 域 添加 指定 样式 的 格式 ， 并 设置 各 个 数据 系列 的 填充 颜色 ， 设 置 完成 后 效果 如 图 8-88 所 示 。 


图 8-88 设置 格式 后 效果 


8.5.1 编制 员工 年 龄 段 数据 透视 表 


如 果 想 要 分 析 企 业 中 各 个 年 龄 段 人 数 的 分 布 情况 ， 可 以 创建 数据 透视 表 进 行 分 析 。 

1. 计 算出 员工 年 龄 

在 人 事 信 息 数据 表 中 可 以 根据 出 生日 期 来 计算 出 员工 的 年 龄 ， 计 算出 年 龄 后 还 可 以 建立 数据 透视 表 对 年 龄 段 进行 分 析 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工 年 龄 段 分 析 .xlsx 文件 。 


02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =YEAR (TODAY () ) -YEAR (G3) ， 按 Entet 键 ， 可 以 得 出 第 一 位 员工 的 年 龄 ， 如 图 8-89 所 示 。 
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图 8-89 ”建立 公式 


03 ”选中 E3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 EE3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 枉 复 制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 年 龄 ， 如 图 8-90 所 示 。 
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图 8-90 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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2. 创 建 数据 透视 表 


01 选中 E2: E55 单元 格 区 域 ， 按 照 上 一 节 的 方法 创建 “数据 透视 表 ”， 并 重 命名 数据 透视 表 所 在 工作 表 为 “年 龄 段 分 析 ”， 如 图 8-91 所 示 。 


若 时 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
钢 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 8-91 创建 数据 透视 表 


02 添加 年龄 ”字段 为 行 标签 字段 ， 添 加 “年 龄 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 如 图 8-92 所 示 。 
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图 8-92 ”添加 字段 分 析 


3. 更 改 值 字段 汇总 方式 


01 单 击 “ 值 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字 段 设置 ”， 如 图 8-93 所 示 。 


02 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选中 “计数 , 在 “ 自 定 义 名称 ”文本 框 中 输入 名 称 为 “人 数 ” (如 图 8-94 所 示 ) ， 得 到 如 图 8-95 
所 示 的 效果 。 
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图 8-93 ”选择 “ 值 字段 设置 ” 


图 8-94 设置 值 字 段 


| | 数据 透视 表 字段 7 * 
| =] 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
计数 项 :年 龄 —— * fa: 


计数 汇总 、 
方式 


图 8-95 ”改变 值 汇总 方式 


4 .分 段 显 示 年 龄 段 


因为 默认 的 统计 结果 比较 分 散 ， 看 不 出 年 龄 段 的 规律 ， 因 此 可 以 对 年 龄 段 进行 分 组 ， 从 而 更 加 直观 地 了 解 各 个 年 龄 段 的 人 数 情况 。 


01 返回 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 值 字段 的 交 化 。 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “年 龄 分 类 ”。 选 中 “年 龄 分 段 ”字段 下 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 一 分 


析 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 字段 ”按钮 ， 如 图 8-96 所 示 。 


02 打开“ 组合” 对 话 框 ， 根 据 需 要 设置 步 长 〈 本 例 中 设置 为 S), h ARZ ” 按钮， 如 图 8-97 所 示 。 


03 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 按 指定 步 长 分 段 显 示 年 龄 ， 如 图 8-98 所 示 。 
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图 8-96 单 击 “ 组 字段 ”按钮 


分 段 显示 


图 8-98 ”分 段 显示 


85 ”员工 年 龄 段 分 析 


8.5.1 编制 员工 年 龄 段 数据 透视 表 


如 果 想 要 分 析 企 业 中 各 个 年 龄 段 人 数 的 分 布 情况 ， 可 以 创建 数据 透视 表 进行 分 析 。 

1. 计 算出 员工 年 龄 

在 人 事 信息 数据 表 中 可 以 根据 出 生日 期 来 计算 出 员工 的 年 龄 ， 计 算出 年 龄 后 还 可 以 建立 数据 透视 表 对 年 龄 段 进行 分 析 。 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 8 章 \ 员 工 年 龄 段 分 析 .xlsx 文件 。 


02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =YEAR (TODAY () ) -YEAR (G3) ， 按 Entet 键 ， 可 以 得 出 第 一 位 员工 的 年 龄 ， 如 图 8-89 所 示 。 
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' 人 事 信息 数据 表 
2 n | 姓名 | ta | sm | sms — | 出 生 昌 期 | 学 历 | 职位 | 入 职 时 间 | 


G| 行政 部 | ma | x | ss [340025198311043224 |1983-11-04| 硕士 | 行政 副 总 | 2009/10/18 | 
行政 部 | 张 点 点 | S | 一 340025198502138578 |1985-02-13| 本科 | 销售 内 勤 | 2013/4/5 | 
行政 部 | 符 宏 | £ | —  [340025198402288563 |1984-02-28| 大 专 | 网 管 | 2013/5/6 | 
行政 部 | m | S | —  [340025198608058573 |1986-03-05| 本 科 | 网 管 | 2009/2/5 | 
行政 部 | wa | + | —  [340025196802138548 1968-02-13| 初中 | 保洁 | 2016/9/6 | 
行政 部 | 阵风 | + | |340031198303026285|1983-03-02| 本 科 | 行政 文员 | 2016/3/14 | 
行政 部 | 杨 浪 | 2 | — |340025197902281235|1979-02-28| 本 科 | 主管 | 2010/9/8 | 


图 8-89 ”建立 公式 


03 ”选中 E3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 EE3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 枉 复 制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 年 龄 ， 如 图 8-90 所 示 。 
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图 8-90 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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2. 创 建 数据 透视 表 


01 选中 E2: E55 单元 格 区 域 ， 按 照 上 一 节 的 方法 创建 “数据 透视 表 ”， 并 重 命名 数据 透视 表 所 在 工作 表 为 “年 龄 段 分 析 ”， 如 图 8-91 所 示 。 


若 时 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
钢 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 8-91 创建 数据 透视 表 


02 添加 年龄 ”字段 为 行 标签 字段 ， 添 加 “年 龄 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 如 图 8-92 所 示 。 
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图 8-92 ”添加 字段 分 析 


3. 更 改 值 字段 汇总 方式 


01 单 击 “ 值 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字 段 设置 ”， 如 图 8-93 所 示 。 


02 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选中 “计数 , 在 “ 自 定 义 名称 ”文本 框 中 输入 名 称 为 “人 数 ” (如 图 8-94 所 示 ) ， 得 到 如 图 8-95 
所 示 的 效果 。 


Es 在 以 下 区 域 由 
mia 性 "F 


| +u 
下 移 (D) 
移 至 开头 (G) 
| 移 至 未 尾 (日 
(Y 移动 到 报表 算 先 
(= JANEE 


图 8-93 ”选择 “ 值 字段 设置 ” 


图 8-94 设置 值 字 段 


| | 数据 透视 表 字段 7 * 
| =] 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
计数 项 :年 龄 —— * fa: 


计数 汇总 、 
方式 


图 8-95 ”改变 值 汇总 方式 


4 .分 段 显 示 年 龄 段 


因为 默认 的 统计 结果 比较 分 散 ， 看 不 出 年 龄 段 的 规律 ， 因 此 可 以 对 年 龄 段 进行 分 组 ， 从 而 更 加 直观 地 了 解 各 个 年 龄 段 的 人 数 情况 。 


01 返回 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 值 字段 的 交 化 。 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “年 龄 分 类 ”。 选 中 “年 龄 分 段 ”字段 下 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 一 分 


析 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 字段 ”按钮 ， 如 图 8-96 所 示 。 


02 打开“ 组合” 对 话 框 ， 根 据 需 要 设置 步 长 〈 本 例 中 设置 为 S), h ARZ ” 按钮， 如 图 8-97 所 示 。 


03 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 按 指定 步 长 分 段 显 示 年 龄 ， 如 图 8-98 所 示 。 
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图 8-96 单 击 “ 组 字段 ”按钮 
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图 8-98 ”分 段 显示 


IR 


8.5.2 ”制作 员工 年 龄 分 布 透 视图 


创建 数据 透视 表 统计 出 企业 人 员 年 龄 段 后 ， 还 可 以 创建 复合 饼 图 直观 显示 出 员工 年 龄 主要 分 布 在 哪 几 个 段 中 。 
1. 创 建 复合 饼 图 


01 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 一 选项 ”选项 卡 ， 在 “工具 选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 如 图 8-99 所 示 。 


司 插入 切片 器 

EF 插入 日 程 表 

[月 篇 选 露 连接 
SEE 


图 8-99 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 


02 打开 “ 播 入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 选择 “ 饼 图 ”选项 ， 接 着 在 右 侧 区 域 单 击 “复合 饼 图 ” 子 图 表 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-100 所 示 。 


03 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 建 的 数据 透视 图 ， 如 图 8-101 所 示 。 
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图 8-100 ”选择 图 表 类 型 


插入 复合 饼 医 


图 8-101 插入 复合 饼 图 


2. 更 改 第 二 绘图 区 域 包含 值 
01 选中 图 表 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 图 8-102 所 示 。 


02 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “第 二 绘图 区 中 的 值 ”文本 框 中 输入 3 ”， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 如 图 8-103 所 示 。 
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图 8-102 ”选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 


图 8-103 设置 “第 二 绘图 区 中 的 值 ” 


03 返回 到 数据 透视 表 中 ， 可 以 看 到 第 二 绘图 区 域 包含 3 个 数据 系列 ， 重 新 在 “标题 ”区 域 输入 图 表 标题 “员工 年 龄 层次 分 析 ”， 如 图 8-104 所 示 。 


工 年 龄 主要 分 布 在 30-37 这 个 区 间 


图 8-104 更 改 第 二 绘图 区 域 值 个 数 


04 选中 图 表 ， 在 “数据 透视 图 工具 一 设计 选项 卡 的 “图 表 样 式 选项 组 中 单 击 “更改 颜 色 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 单 色 调 色 板 5 ， 以 实现 对 
图 表 配 色 的 快速 改变 ， 如 图 8-105 所 示 。 
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3. 添 加 数据 标签 


01 选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


l l 
单 色 


ES 


EE 


图 8-105 ”美化 图 表 


添加 数据 标签 ”， 在 其 子 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ”命令 (如 图 8-106 所 示 ) ， 此 时 为 图 表 添 加 


了 默认 的 数据 标签 。 


02 接着 双击 数据 标签 ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 取 消 选中 “ 值 ” 复 选 框 ， 选 中 “类 别名 称 ” 与 “百分比 ” 复 选 框 ， 如 图 8-107 所 示 。 
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图 8-106 ”选择 “添加 数据 标签 ”命令 
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图 8-107 设置 标签 选项 


03 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 数 据 迁 视图 中 ， 将 图 例 删除 。 可 以 看 到 为 图 表 添 加 了 两 种 数据 标签 ， 如 图 8-108 所 示 。 


添加 数据 标签 
员工 年 龄 主要 分 布 在 30-37 芝 个 区 间 


34-37 


图 8-108 添加 数据 标签 


第 9 草 员工 考勤 和 请 假 表 创 建 、 出 勤 统 计 与 奖 和 您 


本 章 概 述 


淡 为 了 规范 员工 的 劳动 考勤 管理 ， 促 使 员工 自觉 遵守 公司 劳动 纪律 ， 企 业 一 般 会 根据 自身 的 要 求 制定 一 份 考勤 管理 制度 ， 再 根据 制定 的 考勤 管理 制度 对 员工 
实施 严格 的 考核 。 


FJA 

※ 创 建 员工 基本 考勤 表 

※ 登 记 员 工 迟 到 早退 情况 

※ 出 勤 情况 统计 

※ 制 作 请 假 单 

※ 统 计 考 勤 与 应 扣 款 情 况 
应 用 功能 

※ 使 用 冻结 窗 格 功 能 

※ 设 置 单元 格格 式 和 条 件 格式 


※ 创 建 控件 按钮 


VARZI 
X HB 35 Hi] 22: NETWORKDAYS %%, DATE % 32. EOMONTH žk, MONTH% žk, DAYS360:% žk, TODAY 5 2⁄4 
XF Hh: Fý 22 
XER H 8 3k: COLUMN Až MD RIGHT% 
※ 文 本 函数 : TEXT 函数 
X AH hkk: COUNTIF $ žk, RANK% %k 


※ 数 学 函数 : SUM s 2£ 


91 创建 员工 基本 考勤 表 


9.1.1 绘制 员工 基本 考勤 表 

考勤 表 用 于 记录 企业 员工 日 常 上 班 的 出 勤 状 况 ， 我 们 可 以 在 Excel 中 创建 表格 来 完成 此 项 记录 工作 ， 同 时 在 完成 一 月 考勤 后 ， 还 可 以 对 考勤 数据 进行 统计 分 
析 ， 如 分 析 迟 到 早退 情况 、 分 析出 勤 率 情况 等 。 

1. 创 建 考勤 表 及 数据 引用 表 

建立 考勤 表 时 需要 先 建 立 基 本 表 ， 用 来 记录 基本 信息 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 基本 考勤 表 .xlsx” 文 件 (如 图 9-1 所 示 ) 。 表 格 框架 包括 表 头 区 、 基 本 信息 区 、 考 勤 区 三 个 区 域 ， 需 要 合并 的 单元 格 区 


域 则 进行 合并 ， 并 合理 进行 行 高 和 列 宽 的 调整 。 
= - Excel HF y, TF ] 
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图 9-1 ”打开 素材 文件 


02 切换 到 “数据 引用 区 ”工作 表 中 ， 在 该 工作 表 中 已 输入 考勤 情况 及 对 应 的 符号 、 多 个 年 份 (本 例 中 输入 年 份 为 2016~2027) 及 1~12 月 份 ， 如 图 9-2 所 示 。 


03 选中 B2: B10 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 
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图 9-2 创建 数据 引用 区 
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图 9-3 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 
04 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 9-4 所 示 。 
05 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “考勤 符号 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-5 所 示 。 


06 返回 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “新建 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “年 份 ”， 接 着 将 光标 放置 在 “引用 位 
置 ” 文 本 框 ， 在 工作 表 中 选中 C2: C13 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-6 所 示 。 


图 9-4 单 击 “新 建 ” 按 钮 
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图 9-6 ”新 建 名 称 


07 再 次 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “月 份 ”， 接 着 将 光标 放置 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 ， 在 工作 表 中 选中 D2: D13 单 元 格 区 域 ， 单 
E AZ 按钮 ， 如 图 9-7 所 示 。 


08 返回 “名 称 管理 器 ”对话 框 中 ， 可 以 看 到 定义 的 三 个 名 称 ， 如 图 9-8 所 示 。 


数据 引用 区 1$D$2:$D$13 J BË x 


图 9-7 新 建 名 称 


引用 位 置 
Pereo". -4E AKIS.. 
{"2016""2017"".. 数据 引用 区 '$_ 
pinangana". ER: 


引用 位 置 (R): 
= 数据 引用 区 1$D$2:$D$13 


图 9-8 定义 的 名 称 
专家 提示 定义 这 些 名 称 是 为 了 后 面 建立 公式 时 对 数据 源 的 引用 ， 即 当 公 式 需 要 引用 这 些 数据 源 时 ， 只 要 输入 这 些 名 称 就 
2. 使 用 数据 验证 和 公式 显示 表 头 信息 


考勤 表 的 表 头 部 分 是 用 于 显示 一 些 基本 信息 的 ， 因 为 这 张 考勤 表 建立 后 可 以 方便 每 月 都 使 用 ， 所 以 可 以 设 定 对 年 月 的 选择 。 
时 ， 其 本 月 应 出 勤 天 数 也 能 自动 计算 。 


可 以 了 。 


另外 ， 还 包括 当选 择 不 同月 份 


01 选中 C1 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “数据 工具 选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 9-9 


TEST: 


图 9-9 选择 “数据 验证 ”命令 
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02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ， 在 “来 源 文本 框 中 输入 “= 年 份 ”〈 年 份 ， 是 之 前 定义 的 名 称 ) ， 如 图 9-10 所 


03 单 击 “确定 ”按钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 C1 单元 格 可 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 可 展开 下 拉 列 表 ， 实 现年 份 的 选择 ， 如 图 9-11 所 示 。 
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图 9-10 ”设置 验证 条 件 


图 9-11 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


04 选中 El 单元 格 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ,在 “来 源 文本 框 中 输入 “= 月 份 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-12 所 示 。 


05 返回 工作 表 中 ， 选 中 El 单元 格 可 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 可 展开 下 拉 列 表 ， 实 现 月 份 的 选择 ， 如 图 9-13 所 示 。 


设置 验证 条 件 


图 9-12 设置 验证 条 件 
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图 9-13 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


06 选中 P1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =NETWORKDAYS (DATE ($C$1, $E$1, 1) , EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) , 0) ) ， 按 Enter 
键 ， 即 可 计算 出 当前 指定 年 月 的 工作 日 天 数 ， 如 图 9-14 所 示 。 


图 9-14 ”公式 返回 结果 


公式 解析 
=NETWORKDAYS (DATE ($C$1, $E$1, 1) , EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) , 0) ) 
@ “DATE ($C$1, $E$1, 1) ”表示 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 。 


@ “EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) ，0) ”表示 先 用 “DATE ($C$1, $E$1, 1) 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 ， 然 后 使 用 EOMONTH 函 数 返 回 该 日 期 


对 应 的 本 月 的 最 后 一 天 。 
@NETWORKDAYSb8šKi[B|f8zE H KAEI TFH. 


07 选中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") ， 按 Enter 键 ， 即 可 输入 “当月 的 考勤 表 ” 字 样 ， 如 图 


9-15 所 示 。 


返回 标题 


主管 领 寻 签字 : 


图 9-15 ”公式 返回 结果 
公式 解析 
=TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") 
© “DATE C1, E1, 1) ”表示 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 。 


@ “TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") ”表示 提示 取 @ 步 中 的 年 份 与 月 份 ， 然 后 转换 为 “年 * 月 份 考勤 表 ” 这 种 文本 形式 。 


9.1 创建 员工 基本 考勤 表 


9.1.1 绘制 员工 基本 考勤 表 

考勤 表 用 于 记录 企业 员工 日 常 上 班 的 出 勤 状 况 ， 我 们 可 以 在 Excel 中 创建 表格 来 完成 此 项 记录 工作 ， 同 时 在 完成 一 月 考勤 后 ， 还 可 以 对 考勤 数据 进行 统计 分 
析 ， 如 分 析 迟 到 早退 情况 、 分 析出 勤 率 情况 等 。 

1. 创 建 考 勤 表 及 数据 引用 表 

建立 考勤 表 时 需要 先 建 立 基本 表 ， 用 来 记录 基本 信息 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 基本 考勤 表 .xlsx ”文件 (如 图 9-1 所 示 ) 。 表 格 框架 包括 表 头 区 、 基 本 信息 区 、 考 勤 区 三 个 区 域 ， 需 要 合并 的 单元 格 区 


域 则 进行 合并 ， 并 合理 进行 行 高 和 列 宽 的 调整 。 
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图 9-1 ”打开 素材 文件 


02 切换 到 “数据 引用 区 ”工作 表 中 ， 在 该 工作 表 中 已 输入 考勤 情况 及 对 应 的 符号 、 多 个 年 份 〈 本 例 中 输入 年 份 为 2016~2027) 及 1~12 月 份 ， 如 图 9-2 所 示 。 


03 选中 B2: B10 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 
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图 9-2 
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图 9-3 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 
04 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 9-4 所 示 。 
05 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “考勤 符号 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-5 所 示 。 


06 返回 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “新建 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “年 份 ”， 接 着 将 光标 放置 在 “引用 位 
置 ” 文 本 框 ， 在 工作 表 中 选中 C2: C13 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-6 所 示 。 


图 9-4 单 击 “新 建 ” 按 钮 


[= 数据 引用 区 !$C$2:$C$1 引 | [Pú 


图 9-6 ”新 建 名 称 


07 再 次 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “月 份 ”， 接 着 将 光标 放置 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 ， 在 工作 表 中 选中 D2: D13 单 元 格 区 域 ， 单 
E AZ 按钮 ， 如 图 9-7 所 示 。 


08 返回 “名 称 管理 器 ”对话 框 中 ， 可 以 看 到 定义 的 三 个 名 称 ， 如 图 9-8 所 示 。 


数据 引用 区 1$D$2:$D$13 J BË x 


图 9-7 新 建 名 称 


引用 位 置 
Pereo". -4E AKIS.. 
{"2016""2017"".. 数据 引用 区 '$_ 
pinangana". ER: 


引用 位 置 (R): 
= 数据 引用 区 1$D$2:$D$13 


图 9-8 定义 的 名 称 
专家 提示 定义 这 些 名 称 是 为 了 后 面 建立 公式 时 对 数据 源 的 引用 ， 即 当 公 式 需 要 引用 这 些 数据 源 时 ， 只 要 输入 这 些 名 称 就 
2. 使 用 数据 验证 和 公式 显示 表 头 信息 


考勤 表 的 表 头 部 分 是 用 于 显示 一 些 基本 信息 的 ， 因 为 这 张 考勤 表 建立 后 可 以 方便 每 月 都 使 用 ， 所 以 可 以 设 定 对 年 月 的 选择 。 
时 ， 其 本 月 应 出 勤 天 数 也 能 自动 计算 。 


可 以 了 。 


另外 ， 还 包括 当选 择 不 同月 份 


01 选中 C1 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “数据 工具 选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 9-9 


TEST: 


图 9-9 选择 “数据 验证 ”命令 


| 7 imbo3eupisinaa(R) 
|JD|z|rF|c|u|z: ig |L |u| g |o | Pror=rTr=rrrrrv 


Á J. 8: $ Á šk 


zji 
° 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ， 在 “来 源 文本 框 中 输入 “= 年 份 ”〈 年 份 ， 是 之 前 定义 的 名 称 ) ， 如 图 9-10 所 


03 单 击 “确定 ”按钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 C1 单元 格 可 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 可 展开 下 拉 列 表 ， 实 现年 份 的 选择 ， 如 图 9-11 所 示 。 


W EL Dw uE 


图 9-10 ”设置 验证 条 件 


图 9-11 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


04 选中 El 单元 格 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ,在 “来 源 文本 框 中 输入 “= 月 份 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-12 所 示 。 


05 返回 工作 表 中 ， 选 中 El 单元 格 可 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 可 展开 下 拉 列 表 ， 实 现 月 份 的 选择 ， 如 图 9-13 所 示 。 


设置 验证 条 件 


图 9-12 设置 验证 条 件 
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图 9-13 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


06 选中 P1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =NETWORKDAYS (DATE ($C$1, $E$1, 1) , EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) , 0) ) ， 按 Enter 
键 ， 即 可 计算 出 当前 指定 年 月 的 工作 日 天 数 ， 如 图 9-14 所 示 。 


图 9-14 ”公式 返回 结果 


公式 解析 
=NETWORKDAYS (DATE ($C$1, $E$1, 1) , EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) , 0) ) 
@ “DATE ($C$1, $E$1, 1) ”表示 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 。 


@ “EOMONTH (DATE ($C$1, $E$1, 1) ，0) ”表示 先 用 “DATE ($C$1, $E$1, 1) 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 ， 然 后 使 用 EOMONTH 函 数 返 回 该 日 期 


对 应 的 本 月 的 最 后 一 天 。 
@NETWORKDAYSb8šKi[B|f8zE H KAEI TFH. 


07 选中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") ， 按 Entet 键 ， 即 可 输入 “当月 的 考勤 表 ” 字 样 ， 如 图 
9-15 所 示 。 


返回 标题 


主管 领 寻 签字 : 


图 9-15 ”公式 返回 结果 
公式 解析 
=TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") 
© “DATE C1, E1, 1) ”表示 将 C1、E1、1 转 化 为 日 期 。 


@ “TEXT (DATE (C1, E1, 1) ，"e 年 M 月 份 考勤 表 ") ”表示 提示 取 @ 步 中 的 年 份 与 月 份 ， 然 后 转换 为 “年 * 月 份 考勤 表 ” 这 种 文本 形式 。 


9.1.2 设置 考勤 日 期 和 星期 格式 

每 个 月 的 天 数 和 周 六 日 对 应 的 日 期 不 一 样 ， 所 以 需要 根据 当前 在 表 头 部 分 选择 的 月 份 计 算出 每 个 月 份 所 包含 的 日 期 及 对 应 的 星期 数 ， 并 将 周末 日 期 用 特殊 颜 
色 表 示 出 来 ， 以 便于 查看 。 

1. 制 作 多 栏 式 表 头 

01 单 击 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “直线 ”， 如 图 9-16 所 示 。 


02 拖 动 据 标 ， 在 C5 单元 格 对 角 点 间 绘 制 直 线 ， 如 图 9-17 所 示 。 
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图 9-16 ”选择 形状 
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04 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 横 排 文本 框 ”命令 ， 如 图 9-19 所 示 。 
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图 9-19 选择 “ 横 排 文 本 框 ” 命令 


05 拖 动 鼠标 在 C5 单 元 格 区 域 绘 制 文 本 框 ， 绘 制 完 成 后 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”选项 组 中 将 文本 框 “ 形 状 填充 ”和 “形状 轮廓 ”都 设 
置 为 “无 ”， 设 置 后 效果 如 图 9-20 所 示 。 


06 在 “文本 框 ” 框 中 输入 “星期 ”， 复 制 两 个 文本 框 ， 分 别 输 入 “日 ”和 “姓名 ”， 将 其 调整 到 适合 的 位 置 ， 调 整 后 效果 如 图 9-21 所 示 。 


| 文本 框 


| JY001 | 行政 部 
B 
9 | JY010 


6 
T 
3 


图 9-20 ”绘制 文本 框 


Free 


图 9-21 输入 文字 


2. 设 置 公 式 返 回 对 应 的 日 期 


01 选中 D6 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF (MONTH (DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) ) =$E$1, DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) , "") 按 Entet 键 ， 返 回 当前 指定 年 、 月 下 第 1 日 对 


应 的 日 期 序号 ， 如 图 9-22 所 示 。 


年 11 月 本 月 应 出 勤 天 数 22 


2016 年 11 月 份 考勤 表 


主 侣 领 寻 签字 : 


图 9-22 ”公式 返回 结果 
公式 解析 
=IF (MONTH (DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) ) =$E$1, DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) , "") 


公式 表示 判断 DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) ) 中 的 月 份 数 是 否 等 于 E1 单 元 格 的 月 份 数 ， 如 果 等 于 ， 返 回 
DATE ($C$1, $E$1, COLUMN (A1) ) ， 即 将 C1、E1、1 (COLUMN (A1) 的 返回 值 ) 转换 为 日 期 并 返回 对 应 的 日 期 序列 号 。 


专家 提示 公式 向 右 复 制 时 ，“COLUMN (A1) ”不 断 变 化 ， 依 次 变 为 2、3、4…… 即 能 依次 返回 本 月 各 个 日 期 对 应 的 序列 号 。 


02 选中 D6 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 
定义 ”， 设置 “类 型 ”为 “d”， 表 示 只 显示 日 ， 如 图 9-23 所 示 。 


03 žE AZ 按钮， 返回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 D6 单 元 格 显示 出 “1 ”， 如 图 9-24 所 示 。 


h:mm:ss 

hm 

ht mm "ss "Fb" 

EF Fh Ej"mm" 7" 

EFA TF Fh Rimm 分 "ss 各” 


yyyy/m/d h:mm 
mmiss 
mm:ss.0 


图 9-23 ”设置 数字 格式 


FRE 
3 
SE). 


于 


图 9-24 设置 后 效果 


04 选中 D6 单 元 格 ， 向 右 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 ， 可 以 依次 得 到 指定 月 份 中 各 个 日 期 ，， 如 图 9-25 所 示 。 


=IRMONTH(DATE($C$1.$E$1COLUMNT(A1))=$E$LDATE($C$1 $E$1.COLUMN(A1)), 


KILI IMI N IO PIO S C IT IU V N X 1 Y 21865 AB IACIAD IAE ab AC IAH 


À 
选择 年 月 2016 年 11 月 本 月 应 出 勤 天 数 22 
2016 年 11 月 份 考 勤 表 


Sp]: 考勤 只 : LENTET: 


PS anae 
| JY00 | 行政 部 | BE | | | | TOTT | | | | | | | | | | | | [ | [| | | | | | | | . 


koa [Am | 
Jono | 人 事 部 aa | L L L L LU 


图 9-25 ”批量 返回 本 月 各 日 期 


3. 设 置 公式 返回 对 应 的 星期 


01 选中 D5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =TEXT (D6, "AAA") ， 按 Entet 键 ， 返 回 当前 指定 年 、 月 下 第 1 日 对 应 的 星期 序号 ， 如 图 9-26 所 示 。 


3j | 


2016 年 11 


TE Sr : 


图 9-26 ”公式 返回 结果 
02 选中 D5: D6 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 至 AH5: AH6 单 元 格 区 域 ， 可 以 返回 指定 年 月 下 的 所 有 
日 期 和 星期 ， 如 图 9-27 所 示 。 


v fe | =TEXT(D6,"AAA") 


本 月 应 出 勤 天 数 22 ， 
2016 年 11 月 份 考勤 表 
主 


管 领导 签字 : 


B 
陈 涕 | 
BEE | 


图 9-27 复制 公式 得 到 批量 结果 


4. 设 置 周 六 显示 格式 


01 选中 D5: AH6 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 
9-28 所 示 。 


E TEERPAD > y 


上 其 和 项目 选取 规则 CD 


和 BERO) 


TT r. TEF | 


A SAUR)... 


图 9-28 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


02 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 接 着 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 ” 文 本 
框 中 输入 公式 “=D$5=" 六 "”， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 9-29 所 示 。 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 特殊 背景 色 ， 如 图 9-30 所 示 。 


图 9-29 ”新 建 格式 规则 
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图 9-30 ”设置 符合 条 件 的 底 纹 填充 


04 切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 设 置 特殊 字体 (此 处 设置 字体 为 白色 且 加 粗 ) ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-31 所 示 。 


05 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 格式 预览 (如 图 9-32 所 示 ) ， 即 选中 的 单元 格 区 域 中 的 值 显示 所 设置 的 格式 。 
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图 9-31 设置 字体 


图 9-32 ”预览 效果 


5. 设 置 周 日 显示 格式 


01 再 次 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 
框 中 输入 公式 为 “=D$5=" 日 "” ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 9-33 所 示 。 


02 按照 相同 的 方法 设置 格式 〈 此 处 设置 玫 红 色 背 景 ， 白 色 加 粗 字体 ) ， 设 置 完成 后 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 格式 预览 ， 如 图 9-34 所 示 。 


基于 各 自 值 设 轩 所 有 单元 格 的 格式 
> HHE A NI 


图 9-33 ”新 建 格 式 规则 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 


图 9-34 ”预览 效果 


03 设置 完成 后 ， 可 以 看 到 星期 六 显示 绿色 ， 星 期 日 显示 玫 红 色 ， 如 图 9-35 所 示 。 
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图 9-35 ”设置 效果 


9.1.3 ”使 用 冻结 窗 格 功能 固定 查看 汽 围 


因为 考勤 表 信息 比较 多 ， 不 能 在 当前 界面 上 完全 显示 ， 可 以 使 用 冻结 窗 格 功 能 将 基本 信息 冻结 在 当前 界面 ， 在 拖 动 滚动 条 时 ， 始 终 显示 信息 。 


01 选中 D7 单 元 格 ， 单 击 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 闲 结 窗 格 ” 下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 如 图 9-36 所 
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EJ Y001 了 政 部 
8| Jyo | 人 事 部 _ 


图 9-36 ”选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 


02 执行 “冻结 拆 分 窗 格 ” 命 令 后 ， 向 下 、 向 右 拖 动 滚动 条 ， 基 本 信息 区 域 和 日 期 、 星 期 表 头 始终 可 见 ， 如 图 9-37 所 示 。 
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图 9-37 ”始终 显示 的 信息 


9.1.4 NI [0 考 勒 记 录 生 


在 Excel 表 格 中 可 利用 各 种 符号 替代 出 勤 、 事 假 、 病 假 等 考勤 记录 ， 在 这 里 使 用 “数据 验证 ”功能 实现 考勤 记录 符号 的 选择 性 输入 。 
01 选中 考勤 区 域 (整个 单元 格 区 域 ) ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 。 
02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 考勤 符号 ”， 如 图 9-38 所 示 。 


03 单 击 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 各 种 符号 代替 的 考勤 类 别 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 ， 如 图 9-39 所 示 。 


| 


图 9-38 ”设置 验证 条 件 


选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (S) 
迁 定 单元 格 时 显示 下 列 蛤 入 信息 


图 9-39 ”输入 信息 


04 ， 回 到 工作 表 中 ， 选 中 考勤 区 域 任意 单元 格 ， 即 可 从 下 拉 列 表 中 选择 请 假 或 迟到 类 别 符号 ， 如 图 9-40 所 示 。 


| | Plc 
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2016- 生 11 月 份 考勤 表 


Be. ` BODON ` E = 
TT 
r 


行政 部 Ë 
m U SS T mer s 
9| JY010 | 人 事 部 | BAR 
10| JY004 | 行政 部 | #83 
11| JY005 _ 行政 计 郑 湾 娟 
12| JY022 | 行政 部 | BMA 
13| T7036 _ E S n HEIR 
024 ` 万 海流 


图 9-40 “显示 出 提示 信息 


05 根据 员工 每 日 的 实际 出 勤 情况 ， 进 行 考 勤 。 本 月 考勤 完成 后 ， 考 勤 表 如 图 9-41 所 示 。 
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图 9-41 输入 考勤 信息 


92 ”登记 员工 迟到 、 早 退 崩 ， 


9.2.1 创建 员工 迟到 、 早 退 记录 表 


企业 在 每 月 结算 工资 之 前 均 会 根据 “考勤 表 ” 对 员工 本 月 的 出 勤 情 况 进行 统计 ， 因 为 满 勤 的 可 能 给 予 满 勤 奖 ， 人 迟到 早退 的 可 能 要 扣除 相应 工资 。 本 节 可 利用 
COUNTIF () 函数 统计 员工 的 出 勤 次 数 、 迟 到 次 数 、 早 退 次 数 等 情况 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 迟 到 早退 记录 表 xlsx” 文 件 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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图 9-42 ”打开 素材 文件 


02 选中 D3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 考勤 表 ! $P$1， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 应 该 出 勤 的 天 数 ， 如 图 9-43 所 示 。 


03 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "V") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 出 勤 天 数 ， 如 


图 9-44 所 示 。 
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图 9-43 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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图 9-44 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "WV") 
“=COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "V") ”表示 统计 在 “考勤 表 ” 工 作 表 D7: AH7 单 元 格 中 包含 “V” 单 元 格 个 数 及 每 月 出 勤 天 数 。 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "X") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 迟到 次 数 ， 如 
图 9-45 所 示 。 


05 选中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "O") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 早退 次 数 ， 如 
图 9-46 所 示 。 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "O") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 事假 次 数 ， 如 
图 9-47 所 示 。 
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图 9-45 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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图 9-46 ”复制 公式 得 到 批量 结 


=COUNTIF( 考 勤 表 !D7:AH7."O 〇 "”) 
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图 9-47 复制 公式 得 到 批量 结果 


07 按照 相同 的 方法 ， 即 可 得 到 每 位 员工 病假 、 出 差 、 旷 工 及 值班 的 天 数 ， 如 图 9-48 所 示 。 
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图 9-48 ”计算 出 全 部 考勤 情况 


专家 提示 。 由 于 设置 了 冻结 窗 格 ， 因 此 向 下 拖 动 滚动 条 复制 时 ， 上 面 的 单元 格 被 隐藏 ， 即 图 片 中 对 应 公式 的 单元 格 被 隐藏 ， 但 公式 是 正确 的 ， 选 中 的 单元 格 
也 是 正确 的 。 


92 ”登记 员工 人 迟到、 早退 情 ) 


9.2.1 创建 员工 迟到 、 早 退 记录 表 


企业 在 每 月 结算 工资 之 前 均 会 根据 “考勤 表 ” 对 员工 本 月 的 出 勤 情 况 进 行 统计 ， 因 为 满 勤 的 可 能 给 予 满 勤 奖 ,迟到 早退 的 可 能 要 扣除 相应 工资 。 本 节 可 利用 
COUNTIF () 消 数 统计 员工 的 出 勤 次 数 、 述 到 次 数 、 早 退 次 数 等 情况 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 迟 到 早退 记录 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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图 9-42 ”打开 素材 文件 
02 选中 D3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 考勤 表 ! $P$1， 按 Entet 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 应 该 出 勤 的 天 数 ， 如 图 9-43 所 示 。 


03 选中 EE3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "V") ， 按 Entet 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 出 勤 天 数 ， 如 
图 9-44 所 示 。 
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图 9-43 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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图 9-44 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "WV") 
“=COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "V") ”表示 统计 在 “考勤 表 ” 工 作 表 D7: AH7 单 元 格 中 包含 “V” 单 元 格 个 数 及 每 月 出 勤 天 数 。 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "X") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 迟到 次 数 ， 如 
图 9-45 所 示 。 


05 选中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "O") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 早退 次 数 ， 如 
图 9-46 所 示 。 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =COUNTIF (考勤 表 ! D7: AH7, "O") ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 本 月 事假 次 数 ， 如 
图 9-47 所 示 。 
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图 9-45 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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图 9-46 ”复制 公式 得 到 批量 结 


=COUNTIF( 考 勤 表 !D7:AH7."O 〇 "”) 


| ki 


员工 工 号 。 部 门 姓名 MAES ES RA z 
JY043 | 客服 四 部 | 赵 晓 | 22 | 20 0 | 0 | 
_J?odt | 质 检 部 | za | 22 | 2 | 0 oj 
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”JY040 | 客服 四 部 | SME | 22 | 22 | 0 | 0 | 


图 9-47 复制 公式 得 到 批量 结 


07 按照 相同 的 方法 ， 即 可 得 到 每 位 员工 病假 、 出 差 、 旷 工 及 值班 的 天 数 ， 如 图 9-48 所 示 。 
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员工 迟到 早退 记录 表 
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图 9-48 ”计算 出 全 部 考勤 情况 


专家 提示 。 由 于 设置 了 冻结 窗 格 ， 因 此 向 下 拖 动 滚动 条 复制 时 ， 上 面 的 单元 格 被 隐藏 ， 即 图 片 中 对 应 公式 的 单元 格 被 隐藏 ， 但 公式 是 正确 的 ， 选 中 的 单元 格 
也 是 正确 的 。 


922 ”将 迟到 、 早 退 和 人 员 用 特殊 颜色 标记 出 来 


为 了 方便 查看 员工 人 迟到、 早退 或 病假 情况 ， 可 利用 不 同 的 颜色 标记 将 迟到 或 早退 人 员 标 记 出 来 ， 即 利用 单元 格 的 条 件 格式 突出 显示 符合 条 件 的 单元 格 数值 。 


1. 标 记 迟 到 人 员 


01 选中 F3: F55 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 
在 其 子 菜单 中 选择 “大 于 ”命令 ， 如 图 9-49 所 示 。 
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图 9-49 选择 “大 于 ” 命令 


02 打开 “大 于 ”对 话 框 ， 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “0 ”， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”， 如 图 9- 
50 所 示 。 


03 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 标记 出 迟到 人 员 ， 如 图 9-51 所 示 。 


图 9-50 ”设置 条 件 格 式 
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图 9-51 满足 条 件 的 特殊 标记 
2. 标 记 早退 人 员 


01 选中 G3: G55 单 元 格 区 域 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”， 在 其 子 菜单 中 选 


择 “ 大 于 ”命令 ， 如 图 9-52 所 示 。 


对 齐 方式 
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图 9-52 选择 “大 于 ” 命令 
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P]: 


02 打开 “大 于 ”对 话 框 ， 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “0”， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 黄 填 充 色 深 黄色 文本 ”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 9-53 所 示 。 


图 9-53 ”设置 符合 条 件 的 单元 格格 式 


03 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 早退 的 人 员 以 指定 颜色 标记 出 来 ， 如 图 9-54 所 示 。 
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图 9-54 ”满足 条 件 的 特殊 标记 


9.3 出勤 情况 统计 


9.3.1 员工 出 勤 率 统计 


出 勤 率 是 根据 “迟到 早退 记录 ” 表 中 统计 的 员工 应 到 、 实 到 、 早 退 、 迟 到 次 数 等 计算 出 来 的 ， 在 计算 时 需要 引用 “迟到 早退 记录 ” 表 中 的 数据 。 
1. 使 用 公式 计算 出 勤 率 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 出 勤 情 况 统计 .xlsx ”文件 ， 如 图 9-55 所 示 。 


员工 出 勤 情况 统计 - Excel 
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图 9-55 “打开 素材 文件 


02 选中 D3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! E3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 出 勤 率 ， 如 图 9- 
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图 9-56 ”公式 返回 结果 


03 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! F3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 迟到 率 ， 如 图 9- 


57 所 示 。 


图 9-57 公式 返回 结果 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! G3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 早退 率 ， 如 图 9- 


58 所 示 。 


员工 出 勤 情况 统计 
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图 9-58 ”公式 返回 结果 


05 选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! H3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 事假 率 ， 如 图 9- 
59 所 示 。 
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图 9-59 ”公式 返回 结果 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! I3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 病假 率 ， 如 图 9- 


60 所 示 。 
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图 9-60 ”公式 返回 结果 


07 选中 13 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! K3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 旷工 率 ， 如 图 9- 


61 所 示 。 


员工 出 勤 情况 统计 
prrs mn | es sme "E 3E E SE e sasa 
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图 9-61 公式 返回 结果 


08 选中 D3: 154 单 元 格 区 域 ， 和 鼠标 指针 指向 该 单元 格 区 域 右 下 角 ， 向 下 拖 动 填充 柄 (如 图 9-62 所 示 ) ， 到 目标 位 置 后 释放 和 鼠标 即 可 实现 批量 填充 计算 ， 结 果 
如 图 9-63 所 示 。 
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图 9-62 ”向 下 填充 公式 
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图 9-63 ”填充 得 到 批量 结果 


2. 设 置 数值 格式 为 “百分比 ” 


01 选中 D3: I33 单 元 格 区 域 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “数字 格式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “百分比 ”， 在 “小 
数位 数 ”文本 框 中 输入 “1 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 9-64 所 示 。 


02 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 选中 单元 格 区 域 数字 格式 更 改 为 百分比 样式 ， 效 果 如 图 9-65 所 示 。 


百分比 格式 梯 单 元 格 中 数值 荚 | 100， 并 以 百分数 形 陈 显示 。 


图 9-64 设置 数值 格式 


= ss as sa SP SEP | = 
和 
4| JY042 | 人 事 部 | 陶 佳 佳 | 100.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% _ 
5| oo | 人 事 部 | 3E% | 95.5% | 0.0% | 0.0% | 4.5% | 0.0% | 0.0% 
ERE E RER = 
7| JY005 | 行政 部 | 90.9% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | oox | —_ 
e| mo | faa | R eao] oo 00 em] on] 

Dose ERA, EEM 10008 i 0.0% | o.o 0.0% | oon f oo | 
E om wm sil +w 
T | 36. 4% 0.0% a | 3. 1% 4. 9% 

moe | fas | kak | osm | a5% | oox | oo oo oo | 一 

Jon | 人 事 部 | kæ |100.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 
95.5% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 
a| JY003 | 行政 部 | iE | 86.% | 9.1%| 0.0% | o.o% | 45% | oo | | 


图 9-65 ”设置 效果 


9.3 出勤 情况 统计 


9.3.1 员工 出 勤 率 统计 
出 勤 率 是 根据 “迟到 早退 记录 ” 表 中 统计 的 员工 应 到 、 实 到 、 早 退 、 迟 到 次 数 等 计算 出 来 的 ， 在 计算 时 需要 引用 “迟到 早退 记录 ” 表 中 的 数据 。 


1. 使 用 公式 计算 出 勤 率 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 出 勤 情况 统计 .xlsx” 文 件 ， 如 图 9-55 所 示 。 
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图 9-55 ”打开 素材 文件 
02 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! E3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 出 勤 率 ， 如 图 9- 


56 FT TF ° 


员工 出 勤 情况 统计 
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图 9-56 ”公式 返回 结果 


在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! F3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 迟到 率 ， 如 图 9- 


03 选中 E3 单 元 格 ， 


57 所 示 。 
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图 9-57 公式 返回 结果 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! G3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 早退 率 ， 如 图 9- 
58 所 示 。 
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x À x > D | BE cC 

I 员工 出 勤 情况 统计 

RT 
| 


”行政 部 | 陈 灌 10.95455| 0 | o He 公式 返回 结果 | 


图 9-58 ”公式 返回 结果 


05 选中 G3 单元 格 ， 在 公 式 编 辑 栏 中 输入 公式 : 三 员工 迟到 早退 记录 表 ! H3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3, 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 事假 率 ， 如 图 9- 
59 所 示 。 


图 9-59 ”公式 返回 结果 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公 式 编 辑 栏 中 输入 公式 : 三 员工 迟到 早退 记录 表 ! I3/ 员工 迟到 早退 记录 表 ! D3, 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 病假 率 ， Je 9- 
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图 9-60 ”公式 返回 结果 


07 选中 I3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 员工 迟到 早退 记录 表 ! K3/ 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! D3， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 本 月 旷工 率 ， 如 图 9- 


61 所 示 。 
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图 9-61 ”公式 返回 结果 


08 选中 D3: 154 单 元 格 区 域 ， 和 鼠标 指针 指向 该 单元 格 区 域 右 下 角 ， 向 下 拖 动 填充 柄 (如 图 9-62 所 示 ) ， 到 目标 位 置 后 释放 和 鼠标 即 可 实现 批量 填充 计算 ， 结 果 
如 图 9-63 所 示 。 
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图 9-62 ”向 下 填充 公式 
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图 9-63 ”填充 得 到 批量 结果 


2. 设 置 数值 格式 为 “百分比 ” 


01 选中 D3: I33 单 元 格 区 域 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “数字 格式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “百分比 ”， 在 “小 
数位 数 ”文本 框 中 输入 “1 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 9-64 所 示 。 


02 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 选中 单元 格 区 域 数字 格式 更 改 为 百分比 样式 ， 效 果 如 图 9-65 所 示 。 


百分比 格式 梯 单 元 格 中 数值 荚 | 100， 并 以 百分数 形 陈 显示 。 


图 9-64 设置 数值 格式 


= ss as sa SP SEP | = 
和 
4| JY042 | 人 事 部 | 陶 佳 佳 | 100.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% _ 
5| oo | 人 事 部 | 3E% | 95.5% | 0.0% | 0.0% | 4.5% | 0.0% | 0.0% 
ERE E RER = 
7| JY005 | 行政 部 | 90.9% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | oox | —_ 
e| mo | faa | R eao] oo 00 em] on] 

Dose ERA, EEM 10008 i 0.0% | o.o 0.0% | oon f oo | 
E om wm sil +w 
T | 36. 4% 0.0% a | 3. 1% 4. 9% 

moe | fas | kak | osm | a5% | oox | oo oo oo | 一 

Jon | 人 事 部 | kæ |100.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 
95.5% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 
a| JY003 | 行政 部 | iE | 86.% | 9.1%| 0.0% | o.o% | 45% | oo | | 


图 9-65 ”设置 效果 


93.2 ” 碍 看 出 勤 情况 最 差 的 员工 


在 统计 员工 出 勤 率 之 后 ， 用 户 可 利用 RANK 消 数 以 实 到 次 数 占 有 率 为 基础 对 员工 出 勤 情况 进行 排名 ， 然 后 第 选 出 排名 值 最 大 的 ， 也 就 是 出 勤 率 最 差 的 员工 信 
息 。 


1. 计 算 员 工 排名 


01 选中 J3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 =RANK (D3, $D$3: $D$55) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 排名 ， 如 图 9-66 所 示 。 


—  —a'? 
员工 出 勤 情况 统计 


”JY001 | 行政 部 | PRÆ | 95.5% | 0.0% | 0.0% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 
4 | JY042 | 人 事 部 | 陶 佳 佳 | 100.0%| 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% _ 


图 9-66 ”公式 返回 结果 


公式 返回 结果 


— 
02 选中 ]3 单 元 格 ， 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 排名 情况 ， 如 图 9-67 所 示 。 
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ios | mas | FEE | sex | oon oon | oon] Sis T eo 
”JY016 | 行政 部 | 张 点 点 95.5% | 4.5% | 0.0 | 0.0% | 0.0% | 0.0% 
”JY011 | 人 事 部 | KÆ | 100.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% 
JY025 | 人 事 部 | FAS | 95.5% | 4.5% | 0.0% | 0.0% | 0.0% | 0.0% 


图 9-67 复制 公式 得 到 批量 结果 
2. 饰 选 出 出 勤 情况 最 差 的 员工 


01 选中 J2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 如 图 9-68 所 示 。 
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f | 出 勤 排名 Wa Cut Shift 
x 对 所 选单 元 格 启用 息 
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然后 ， 单 击 列 标题 中 的 
箭头 以 缩小 数 撕 范 围 。 


图 9-68 ŽE “筛选 ”按钮 


02 单 击 “ 出 勤 排 名 ” 右 侧 的 利 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “数字 第 选 ”， 在 其 子 菜单 中 选择 “前 10 项 ”选项 ， 如 图 9-69 所 示 。 
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图 9-69 ”选择 “前 10 项 ”选项 


03 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 将 “10” 更 改 为 “1”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-70 所 示 。 


图 9-70 3 X ih i £ #F 


04 返回 工作 表 中 ， 可 筛选 出 排名 为 第 1 名 的 员工 ， 即 出 勤 情 况 最 差 的 员工 ， 这 里 显示 出 3 位 员工 出 勤 率 最 差 ， 如 图 9-71 所 示 。 
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”JY024 | 客服 二 部 | 方 海 波 | 81.8% |13.6% | 0.0% | 0.0% | 4.5% ` 
”JY048 | 质 检 部 | 陈曦 | 81.8% | 9.1% | 0.0% | 9.1% ` 
”JY035 | R| 堆 晶 | 81.8% | 4.5% | 0.0% | 0.0%_ 


9.3.3 ”使 用 数据 透视 表 统 计 各 部 门 出 勤 情况 
企业 为 了 评比 各 部 门 的 考勤 情况 ， 可 根据 员工 所 属 部 门 对 月 考勤 情况 进行 分 析 。 使 用 数据 透视 表 可 轻松 统计 各 部 门 的 应 到 次 数 、 实 到 次 数 、 迟 到 、 早 退 等 情 
1. 创 建 数据 透视 表 


01 选中 “员工 出 勤 情 况 统计 ”工作 表 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 9-72 所 示 。 


02 打开 “创建 数据 透视 表 ” ”对话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-73 所 示 。 
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图 9-73 ”默认 数据 源 及 创建 新 工作 表 


03 ”此 时 即 可 新 建 数 据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “各 部 门 出 勤 情况 统计 ， 如 图 9-74 所 示 。 


04 添加 “部 门 ” 字 段 为 行 标签 字段 ， 添 加 “出 勤 率 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 如 图 9-75 所 示 。 
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05 在 “ 值 区 域 单 击 


06 打开 “ 值 字段 设置 ” 


如 图 9-77 所 示 。 
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图 9-75 添加 字段 分 析 


“出 勤 率 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字段 设置 ”， 如 图 9-76 所 示 。 


对 话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 为 “各 部 门 出 勤 率 ”， 在 


“计算 类 型 ”列表 框 中 选择 “平均 值 ”， 单 击 


“ 确 =” 按 


| HU 
x F 称 (Dj 


II 移动 判 州 标签 
E ETYRE 


图 9-76 ”选择 “ 值 字段 设置 ” 


图 9-77 ”更改 计算 类 型 


07 返回 数据 透视 表 中 ， 选 中 B4: B13 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 百 分 
比 ”， 如 图 9-78 所 示 。 
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图 9-78 更 改 数字 格式 


2. 创 建 数据 透视 图 


01 选中 B4 单 元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “排序 ”， 在 其 子 菜单 中 选择 “升序 命令， 如 图 9-79 示 。 
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图 9-79 ”选择 “升序 ”命令 


02 单 击 “数据 透 视 表 工具 一 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 选择 “条 形 图 ”选项 ， 然 后 
在 右 侧 区 域 选择 “ 秘 状 条 形 图 ” 子 图 表 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-80 所 示 。 


03 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 建 的 数据 透视 图 ， 在 图 表 中 输入 标题 “各 部 门 出 勤 情况 比较 ”， 如 图 9-81 所 示 。 
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图 9-80 选择 图 表 类 型 
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图 9-81 36 A 2 J: ZE 8] 


04 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 一 设计 选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 布局 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “布局 2 ， 如 图 9-82 所 示 。 
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图 9-82 ”套用 布局 


05 单 击 “数据 透视 图 工具 一 设计 选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “样式 2 ， 如 图 9-83 所 示 。 
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图 9-83 ”选择 样式 


删除 图 例 项 并 重新 输入 图 表 的 标题 ， 最 终 效果 如 图 9-84 所 示 。 


F er 
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图 9-84 ”美化 图 表 


94 ”统计 考勤 应 扣 工 贷 及 满 勤 奖 


9.4.1 ”计算 考勤 应 扣 球 


假设 员工 迟到 1 次 扣 款 10 元 ， 早 退 1 次 扣 款 15 元 ， 事 假 扣 款 60 元 ， 病 假 扣 款 30 元 ， 上 旷工 扣 款 180， 根 据 考 勤 情况 来 计算 员工 本 月 应 扣 工 资 情况 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 考 勤 及 扣 款 情况 .区 sx” 文 件 ， 如 图 9-85 所 示 。 


国 FIA 文件 | 员工 考勤 及 扣 款 情况 - 


| 


Ae om e sË S HM RE ha 

扣 款 扣 款 E-a Ea ECS 
OBA | | | 
一 
_JY010 | 人 事 部 aA | | | 
”JY004 | 行政 部 | 素 福 局 | | | | | | 
行政 部 | BAA | | | | | 
Il r: EE e | | L | | 


员工 考 勒 扣 款 情况 


CO = |C (CN p Ca [2 


图 9-85 “打开 素材 文件 


02 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : SIF (ALLRA ERKA! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 本 月 第 一 位 员 


工 退 到 扣 款 金额 ， 如 图 9-86 所 示 。 


行政 
O DADR AE CL 


图 9-86 ”公式 返回 结果 
公式 解析 


=IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) 


“=IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) ”表示 如 果 “ 员 工 迟 到 早退 记录 表 中 的 F3 单 元 格 数据 为 0， 则 返回 0，， 如果 不 是 0， 
则 用 该 数据 乘 以 10， 返 回应 扣 早退 金额 。 


03 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! G3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! G3*15) ， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 早 


退 扣 款 金 额 ， 如 图 9-87 所 示 。 


| =IF( 员 工 迟 到 早退 记录 表 !G3=0,0, 员 工 迟 到 早退 记录 表 !G3*15) 


SE Sm 36 96 rL 
| mor 行政 部 | B$ | 0 | o IE 一 公式 返 回 结果 
人 事 部 | 陶 佳 佳 | 


图 9-87 ”公式 返回 结果 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! H3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! H3*60) ， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 事 


假 扣 款 金额 ， 如 图 9-88 所 示 。 


RE R E 


图 9-88 公式 返回 结果 


05 选中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! I3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! 13*30) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 病假 


扣 款 金额 ， 如 图 9-89 所 示 。 


fc | =IF( 员 工 迟 到 早退 记录 表 !13=0.0 员工 迟到 早退 记录 表 !|3*30) 


图 9-89 ”公式 返回 结果 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! KK3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! K3*180) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 


旷工 扣 款 金额 ， 如 图 9-90 所 示 。 


( =IF( 员 工 运 到 早退 记录 表 !K3=0.0. 员 工 迟 到 早退 记录 表 'K3*180) ] 


É 员工 考勤 及 扣 款 情况 Il 
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图 9-90 “公式 返回 结果 


07 选中 D3: H3 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 H3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 扣 款 情况 ， 如 图 9-91 所 示 。 
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图 9-91 复制 公式 得 到 批量 结果 


94 ”统计 考勤 应 扣 工 资 及 满 勤 奖 


9.4.1 计算 考勤 应 扣 球 


假设 员工 迟到 1 次 扣 款 10 元 ， 早 退 1 次 扣 款 15 元 ， 事 假 扣 款 60 元 ， 病 假 扣 款 30 元 ， 外 工 扣 款 180， 根 据 考 勤 情况 来 计算 员工 本 月 应 扣 工资 情况 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 考 勤 及 扣 款 情况 .sx 文件 ， 如 图 9-85 所 示 。 


z: +T FAs 员工 考勤 及 扣 款 情况 - Excel 


II 


E sm > 

图 -| 2. % + 蔷 春 用 表格 格式 > 

P- A E 单元 格 样式 > 
数字 


| ll 
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roor _ 行政 部 e nb ia bRO Ak wa x 
— 
EE se sess 
| JY005 | mr o ša | | | | | | 
行政 部 | 陈 风 | | | | | 


员工 考勤 扣 款 情况 


图 9-85 ”打开 素材 文件 


02 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IFE《〈 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 本 月 第 一 位 员 


工 迟 到 扣 款 金额 ， 如 图 9-86 所 示 。 


EI p p D 
al moz | 人 事 部 | RE 


图 9-86 ”公式 返回 结果 


公式 解析 

=IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) 

“=IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! F3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! F3*10) ”表示 如 果 “ 员 工 迟到 早退 记录 表 中 的 F3 单 元 格 数据 为 0， 则 返回 0;， 如 果 不 是 0， 
则 用 该 数据 乘 以 10， 返 回应 扣 早退 金额 。 

03 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IFE《〈《 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! G3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! G3*15) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 早 


退 扣 款 金额 ， 如 图 9-87 所 示 。 


l|) 小 
G JYool | 行政 部 Ba < ER aR) 
isa PER 


图 9-87 公式 返回 结果 


04 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! H3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! H3*60) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 事 


假 扣 款 金 额 ， 如 图 9-88 所 示 。 


=IF( 员 工 迟 到 早退 记录 表 !H3=0,0, 员 工 迟 到 早退 记录 表 !IH3*60) | 


要 RA ”早退 ”事假 
ses m a R H E H 


2 UFA | 
3o TRE Ba o o <] 公式 返回 结果 
| JY042 | ASS | 陶 侍 佳 | | | 时 


图 9-88 公式 返回 结果 


05 选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! I3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! I3*30) ， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 病假 


扣 款 金额 ， 如 图 9-89 所 示 。 


f | =IF( 员 工 迟 到 早退 记录 表 !l3=0.0 员工 迟到 早退 记录 表 !|3*30) 
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图 9-89 ”公式 返回 结果 


06 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! K3=0，0， 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! K3*180) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 


旷工 扣 款 金额 ， 如 图 9-90 所 示 。 


员工 考 蔓 及 扣 款 情况 


G| JY001 | 行政 部 | Bš _ — == 回 结果 
4 | JY042 | AFÈ | es — S E 


图 9-90 ”公式 返回 结果 


07 选中 D3: H3 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 H3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 扣 款 情况 ， 如 图 9-91 所 示 。 


了 Eee 
员工 考勤 及 扣 款 情况 
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图 9-91 复制 公式 得 到 批量 结果 


942 ”计算 满 勤 奖 


满 勤 奖 是 当 员工 整 月 满 勤 时 给 予 的 奖励 ， 未 满 勤 的 无 此 奖励 。 本 例 约定 满 勤 奖 为 300 元 。 


01 选中 13 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (员工 迟到 早退 记录 表 ! D24= 员 工 迟 到 早退 记录 表 ! E24, 300, 0) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 
的 满 勤 奖 ， 如 图 9-92 所 示 。 


员工 考勤 及 扣 款 情况 


JY001 | 行政 部 | Ba | o | 0 | 6 ` 
o Jyo | 人 事 部 | 陶 住 佳 0 | 0 | 0 | 
_JY0l0 | 人 事 部 | 己 同 莫 o | o | 60 | 
”JY004 | 行政 部 | 素 福 马 | 10 | 0 | 0 | 
”JY005 | 行政 部 | amaa | 10 | 0 

8 | JY022 | 行政 部 | 

a| JY036 | 客服 一 部 | 华 天 风 | 0 _ 

JY024 | 容 服 一 部 MA | 30 


图 9-92 ”计算 第 一 位 员工 的 满 勤 奖 
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02 ”选中 13 单 元 格 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 到 达 需 要 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 批量 得 到 所 有 员工 的 满 勤 奖 ， 如 图 9-93 所 示 。 
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图 9-93 ”计算 出 所 有 员工 的 满 勤 奖 


95 制作 请 假 单 


95.1 创建 “请 假 单 ”工作 表 


员工 请 假 必须 递交 请 假 单 ， 人 事 部 门 需要 对 员工 请 假 进 行 详细 记录 。 因 为 每 个 员工 的 工资 与 月 出 勤 率直 接 挂钩 ， 如 果 没 有 一 个 严格 的 登记 制度 ， 人 事 部 门 无 
法 及 时 合理 地 安排 人 员 调 配 及 补给 。 请 假 单一 般 包 含 请 假 人 姓名 、 所 在 部 门 、 请 假 类 别 、 请 假 时 间 、 请 假 理 由 及 批准 人 意见 等 。 


打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 请 假 单 .xlsx” 文 件 ， 图 9-94 所 示 。 


打开 文件 | 


图 9-94 ”打开 素材 文件 


95 制作 请 假 音 


9.5.1 创建 “请 假 单 ”工作 表 


员工 请 假 必 须 递 交 请 假 单 ， 人 事 部 门 需要 对 员工 请 假 进 行 详细 记录 。 因 为 每 个 员工 的 工资 与 月 出 勤 率 直接 挂钩 ， 如 果 没 有 一 个 严格 的 登记 制度 ， 人 事 部 门 无 
法 及 时 合理 地 安排 人 员 调 配 及 补给 。 请 假 单一 般 包 含 请 假 人 姓名 、 所 在 部 门 、 请 假 类 别 、 请 假 时 间 、 请 假 理 由 及 批准 人 意见 等 。 


打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 9 章 \ 员 工 请 假 单 .xlsx” 文 件 ， 图 9-94 所 示 。 


topi sua 


上 总 经 理 批示 


图 9-94 ”打开 素材 文件 


95.2 ”创建 下 拉 人 列表 选 择 员工 姓名 和 部 门 
公司 的 员工 和 所 在 部 门 是 相对 固定 的 ， 用 户 可 利用 数据 验证 功能 制作 下 拉 列 表 。 让 用 户 直接 选择 申请 人 姓名 和 所 属 部 门 ， 避 免 录 入 错误 。 
1. 定 义 名 称 


01 切换 到 “考勤 表 ” 工 作 表 ， 选 中 C7: C59 单 元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 “姓名 ”， 按 Entet 键 ， 如 图 9-95 所 示 。 


02 选中 B7: B59 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 “部 门 ”， 按 Enter 键 ， 如 图 9-96 示 。 


TY010 
do| JY004 | 行政 部 


图 9-95 定义 名 称 


输入 


图 9-96 定义 名 称 


2. 使 用 定义 的 名 称 创 建 选 择 序列 


01 切换 到 “员工 请 假 单 ”， 选 中 B2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 


验证 ”命令 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 姓名 ”， 如 图 9-97 所 示 。 


03 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 信息 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-98 所 示 。 


图 9-97 设置 验证 条 件 


选 定 单元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 : 
标题 趾 ): 


iA Ea: 


z —4> ü. 
图 9-98 输入 提示 信息 


“Q ` wn 是 9 所 示 。 
E? ~ A 三 部 门 如 图 9-9 
选择 “序列 ” 来 源 文本 框 中 输入 “= 部 
证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 在 
中 D2 单元 再 次 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
04 选 2 格 ， 入 


> 自 > k = x J g TF s e” 7 r 8] -100 7]` ° 
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图 9-99 ”设置 验证 条 件 


选 定单 元 格 时 显示 办 入 信息 (9) 


时 显示 下 列 边 入 信息 : 


= 


图 9-100 输入 提示 信息 


06 返回 工作 表 中 ， 即 可 在 B2 单 元 格 下 拉 列 表 中 选择 请 假 员 工 姓 名 ， 在 D2 单 元 格 下 拉 列 表 中 选择 员工 所 属 部 门 ， 如 图 9-101 所 示 。 
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图 9-101 ”从 下 拉 菜 单 中 选择 员工 姓名 和 部门 


9.5.3 ”绘制 控 件 按钮 


在 请 假 单 中 可 以 创建 控件 按钮 来 选择 员工 的 请 假 情 况 ， 以 及 各 部 门 领导 是 否 准 假 情况 。 
1. 创 建 “ 复 选 框 ”控件 


01 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 控件 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 复 选 框 ” 窗 体 控件 ， 如 图 9-102 所 示 。 
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图 9-102 选择 复 选 框 ” 窗 体 控件 


02 拖 动 所 标 在 “请 假 类 别 ” 区 域 绘 制 复 选 框 ， 绘 制 后 效果 如 图 9-103 所 示 。 


03 将 “ 复 选 框 27” 文 字 更 改 为 “事假 ”， 如 图 9-104 所 示 。 


04 选中 事假 ， 复 选 框 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 (如 图 9-105 所 示 ) ， 接 着 按 住 Ctrl 键 复制 5 个 控件 ， 将 其 分 别 重 命名 为 “病假 “产假 “年 
假 ” “婚假 ” 和 “Q 其 他 ” ° 


图 9-103 ”绘制 控件 


图 9-104 更改 文字 


图 9-105 ”选择 “复制 ”命令 


05 按 住 Cttl 键 依次 选中 6 个 
控件 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格 
令 ， 如 图 9-106 所 示 。 “O A A D O T, j 
Bai 9 下拉 菜单 中 选择 “ 底 端 对 齐 ” 命 
` 了 ji op 
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图 9-106 27 “ARTA 


06 接着 单 击 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 分 布 ” 命 令 ， 如 图 9-107 所 示 。 


图 9-107 ”选择 “横向 分 布 ”命令 


2. 创 建 “选项 按钮 ”控件 


01 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选项 按钮 ( 窗 体 控 件 ) ° 
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， 如 图 9-108 所 示 。 
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图 9-108 选择 
02 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 选项 按钮 窗 体 控 件 ， 并 重 命名 控件 为 “是 ”， 如 图 9-109 所 示 。 


03 复制 控件 ， 并 重 命名 其 为 “ 否 ”， 如 图 9-110 所 示 。 


“选项 按钮 ( 窗 体 控件 ) ” 


图 9-110 复制 控件 


3. 创 建 “ 分 组 框 ” 控 件 


01 单 击 “ 开 发 工具 选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “分 组 框 〈 窗 体 控 件 ) ” ， 如 图 9-111 所 示 。 


F 由 后 


_ 员 工 请 假 单 Bo A k YF zit 


图 9-111 选择 “分 组 框 〈 窗 体 控件 ) ” 


02 拖 动 鼠标 在 B6 单 元 格 中 绘制 分 组 框 ， 如 图 9-112 所 示 。 


03 删除 文本 ， 选 中 B6 合 并 的 单元 格 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 接 着 粘贴 到 其 他 区 域 ， 如 图 9-113 所 示 。 
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图 9-112 ”绘制 控件 


图 9-113 复制 控件 


04 按 Alt+F11 组 合 键 打开 VBA 编 辑 器 ， 再 按 Cttl+G 组 合 键 打开 “立即 窗口 ”对 话 框 ， 在 其 中 输入 “ActiveSheet.GtoupBoxes.Visible=False” ， 将 光标 定位 在 语 
名 末尾 后 按 Entet 键 ， 单 击 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 图 9-114 所 示 。 


05 返回 工作 表 中 ， 即 可 隐藏 分 组 框框 线 ， 如 图 9-115 所 示 。 


图 9-114 输入 编码 
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图 9-115 K RIER 


954 “记录 员工 请 假 详细 资料 


DE 
ei 


BRERA EBRES. FANANA HARRAN, MRT HRB R 24, 


01 在 F2 单 元 格 中 输入 员工 请 假 时 间 ， 选 中 H2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =DAYS360 (MID (F2, 2, 9) 


计算 出 请 假 时 间 ， 如 图 9-116 所 示 。 


, RIGHT (F2, 10) +1) 


， 按 Entet 键 即 可 


[=DAYS360MID(F2 2.9) RIGHT(F2 10)+1) 


E 请 假 | 自 2016-12-8 
行政 部 | 时 间 | 到 2016-12-10 


mim: |F 


图 9-116 公式 返回 结果 


02 选中 B7 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =TODAY () ， 按 Enter 键 ， 在 D7、F7 合 并 单元 格 内 输入 相同 的 公式 返回 当天 的 时 间 ， 如 图 9-117 所 示 。 
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图 9-117 公式 返回 结果 


03 根据 实际 情况 选中 请 假 类 别 、 请 假 事 由 、 领 导 部 门 及 是 否 批 准 ， 如 图 9-118 所 示 。 
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图 9-118 输入 相关 信息 


第 10 草 ”员工 加 班 申 请 与 记录 、 加 班 费 统计 


本 章 概 述 


※ 加 班 是 指 企业 在 法 定 工作 时 间 以 外 的 时 间 仍 然 要 求 员 工 从 事 生产 或 工作 ， 在 保证 企业 经 营 顺 利 的 前 提 下 ， 有 时 企业 要 求 员 工 加 班 ， 并 对 相应 的 员工 加 班 进 
行 统计 ， 给 予 员工 相应 的 报酬 作为 补偿 。 


※ 对 加 班 进行 有 效 管 理 是 保证 员工 的 基本 权益 ， 也 是 企业 生产 发 展 的 需要 。 
学 习 要 点 

※ 员 工 加 班 申 请 表 

※ 创 建 员工 加 班 记录 表 

※ 创 建 加 班 费 申 请 单 


※ 统 计 加 班 时 数 与 业绩 的 关系 


※ 添 加 控件 按钮 

※ 使 用 “数据 验证 ”功能 

※ 更 改 图 表 类 型 
FRÉ 


X BHAA: MINUTE Žž 


x 逻辑 判断 函数 : IFA 


10.1 员工 加 班 申 请 表 


10.1.1 创建 基本 表格 


员工 因为 特殊 原因 需要 加 班 时 ， 在 进行 加 班 之 前 需要 填写 加 班 申请 表 ， 以 交 给 部 门 主管 审核 批准 。 
1. 创 建 基本 表格 


打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 员 工 加 班 申请 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-1 所 示 。 
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变更 预定 加 


图 10-1 ”打开 素材 文件 
2. 添 加 复 选 框 控件 


01 单 击 “ 开 发 工具 选项 卡 ， 在 “控件 选项 组 中 单 击 “ 插 入 控件 ”下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 复 选 框 〈 窗 体 控件 ) ” ， 如 图 10-2 所 示 。 
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Visual Basic 3 7a = 加 Excel COM hR 
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图 10-2 ”选择 “ 复 选 框 ( 窗 体 控 件 ) ” 


02 拖 动 鼠标 在 “加 班 时 段 ” 后 单元 格 中 绘制 控件 ， 如 图 10-3 所 示 。 


03 接着 将 光标 定位 到 “ 复 选 框 1 内 ， 删 除 原名 称 ， 重 新 输入 名 称 为 “工作 日 加 班 ”， 如 图 10-4 所 示 。 


图 10-3 ”绘制 控件 


ÒC 工作 日 加 班 
Č n 


图 10-4 更改 文 字 


04” 按 Ctt+C 组 合 键 复制 控件 ， 在 “工作 日 加 班 ”控件 后 粘贴 两 个 控件 ， 并 重 命名 控件 名 称 。 选 中 控件 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 
中 单 击 “ 对 齐 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 底 端 对 齐 ” 命 令 〈 如 图 10-5 所 示 ) ， 再 选择 “横向 分 布 ”命令 ， 如 图 10-6 所 示 。 
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图 10-6 ”选择 “横向 分 布 ”命令 


05 ”此 时 可 以 看 到 几 个 控件 对 齐 摆 放 后 的 效果 ， 如 图 10-7 所 示 。 


图 10-7 设置 后 效果 


06 接着 复制 两 个 “工作 日 加 班 ” 控 件 到 “部 门 意见 ”后 单元 格 ， 选 中 控件 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 图 10-8 所 示 。 


07 将 文字 更 改 为 “同意 ” (如 图 10-9 所 示 ) ， 按 照相 同 的 方法 将 另 一 个 控件 更 改 为 “不 同意 ， 并 予以 说 明 ” 


图 10-8 选择 “编辑 文字 ”命令 


图 10-9 ” 重 命 名 控件 


10.1 员工 加 班 申请 


10.1.1 创建 基本 表格 


员工 因为 特殊 原因 需要 加 班 时 ， 在 进行 加 班 之 前 需要 填写 加 班 申请 表 ， 以 交 给 部 门 主管 审核 批准 。 
1. 创 建 基本 表格 


打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 员 工 加 班 申请 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-1 所 示 。 


质证 加 班 时 间 | 


变更 预定 加 
班 时 间 及 原因 


图 10-1 ”打开 素材 文件 
2. 添 加 复 选 框 控件 
01 单 击 “开发 工具 ”选项 


选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 控件 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 复 选 框 ( 窗 体 控 件 ) ”， 如 图 10-2 所 示 。 
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图 10-2 ”选择 “ 复 选 框 〈( 窗 体 控 件 ) ” 


02 拖 动 鼠标 在 “加 班 时 段 ” 后 单元 格 中 绘制 控件 ， 如 图 10-3 所 示 。 


03 接着 将 光标 定位 到 “ 复 选 框 1” 内 ， 删 除 原 名 称 ， 重 新 输入 名 称 为 “工作 日 加 班 ”， 如 图 10-4 所 示 。 


图 10-4 更 改 文字 


04 按 Cttl+C 组 合 键 复制 控件 ， 在 “工作 日 加 班 ” 控 件 后 粘贴 两 个 控件 ， 并 重 命名 控件 名 称 。 选 中 控件 ， 单 击 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 
中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 底 端 对 齐 ” 命令 (如 图 10-5 所 示 ) ， 再 选择 “横向 分 布 ” 命 令 ， 如 图 10-6 所 示 。 
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图 10-6 选择 “横向 分 布 ”命令 


05 此 时 可 以 看 到 几 个 控件 对 齐 摆 放 后 的 效果 ， 如 图 10-7 所 示 。 
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图 10-7 设置 后 效果 


06 接着 复制 两 个 “工作 日 加 班 ” 控 件 到 “部 门 意见 ”后 单元 格 ， 选 中 控件 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 图 10-8 所 示 。 


07 将 文字 更 改 为 “同意 ” (如 图 10-9 所 示 ) ， 按 照相 同 的 方法 将 另 一 个 控件 更 改 为 “不 同意 ， 并 予以 说 明 。 
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图 10-8 选择 “编辑 文字 ”命令 


图 10-9 ” 重 命 名 控件 


10.1.2 ”美化 表格 


创建 好 表格 后 ， 可 以 为 表格 区 域 设 置 颜色 填充 ， 以 美化 表格 。 


01 选中 A1: HI11 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 颜色 ”， 如 图 10-10 
所 示 。 


02 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 在 “颜色 ”区 域 选 择 “浅黄 ”， 如 图 10-11 所 示 。 
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图 10-10 选择 “其 他 颜色 ” 
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图 10-11 设置 填充 颜色 


03 Ak 确定 按钮 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 单元 格 区 域 填 充 了 浅黄 色 背 景 ， 效 果 如 图 10-12 所 示 。 
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图 10-12 ”填充 后 效果 


10.2 ”员工 加 班 记 录 表 


10.21 ”建立 员工 加 班 记 录 表 
为 了 方便 人 力 资源 部 门 计算 员 工 的 加 班 费用 等 ， 需 要 对 员工 的 加 班 时 间 、 加 班 缘由 等 情况 做 详细 的 记录 备案 。 加 班 记 录 表 一 般 包 括 加 班 日 期 、 加 班 人 姓名 、 

加 班 开始 与 结束 时 间 ， 有 具体 加 班 小 时 数 、 核 准 人 等 信息 。 
1. 设 置 日 期 格式 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 员 工 加 班 记 录 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-13 所 示 。 
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图 10-13 ”打开 素材 文件 
02 选中 D3: E35 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 。 
03 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “时 间 ”， 设 置 “ 类 型 ”为 “13: 30: 55”， 如 图 10-14 所 示 。 


04 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 在 加 班 开 始 时 间 和 加 班 结束 时 间 单 元 格 中 输入 时 间 后 ， 自 动 调整 为 自 定 义 格 式 ， 如 图 10-15 所 示 。 


图 10-14 设置 数字 格式 


. 


Æ | 2016/9/1 | | 12:00:00 
#5 | 20l6ol | 
BR | 2016/9/3 | 
Së | 2016/9/5 | 
#5 | 2016/9/7 | 
BR | 2016/9/7 | 
金融 中 


\ 
al 
IAY 
He g 


MINI 


图 10-15 “数据 为 指定 格式 


2. 使 用 数据 验证 设置 加 班 性 质 


01 选中 C3: C35 单 元 格 区 域 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 


图 10-16 所 示 。 
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图 10-16 ”选择 “数据 验证 ”命令 
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02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 接 着 将 光标 定位 到 “来 源 ” 文 本 框 中 ， 在 工作 表 中 选中 K4: K6 单 元 格 区 域 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-17 所 示 。 


03 单 击 C3 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 员工 加 班 性 质 ， 如 图 10-18 所 示 。 
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图 10-18 ”在 下 拉 列 表 中 选择 


04 根据 实际 加 班 情 况 ， 选 择 员 工 加 班 性 质 ， 选 择 完成 后 效果 如 图 10-19 所 示 。 
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图 10-19 ”设置 完成 后 效果 


10.2 ”员工 加 班 记 录 表 


10.2.1 建立 员工 加 班 记录 表 

为 了 方便 人 力 资源 部 门 计算 员 工 的 加 班 费 用 等 ， 需 要 对 员工 的 加 班 时 间 、 加 班 缘由 等 情况 做 详细 的 记录 备案 。 加 班 记 录 表 一 般 包 括 加 班 日 期 、 加 班 人 姓名 、 
加 班 开始 与 结束 时 间 ， 有 具体 加 班 小 时 数 、 核 准 人 等 信息 。 

1. 设 置 日 期 格式 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 员 工 加 班 记 录 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 10-13 所 示 。 
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选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 " EB E] -— + 90% 


图 10-13 ”打开 素材 文件 
02 选中 D3: E35 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 。 
03 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “时 间 ”， 设 置 “ 类 型 ”为 “13: 30: 55”， 如 图 10-14 所 示 。 


04 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 在 加 班 开 始 时 间 和 加 班 结束 时 间 单 元 格 中 输入 时 间 后 ， 自 动 调整 为 自 定 义 格 式 ， 如 图 10-15 所 示 。 


图 10-14 设置 数字 格式 
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图 10-15 “数据 为 指定 格式 


2. 使 用 数据 验证 设置 加 班 性 质 


01 选中 C3: C35 单 元 格 区 域 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 验证 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 


图 10-16 所 示 。 
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| #5 | 2016/9/1 | 17:00:00 | 20:00:00 | ”| 工作 需要 | WAR| [RAAME | B _ 
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E eod 选中 J00:00 | | 整理 方案 | WAR| 。 | 法 定 息 加 班 | c | 
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图 10-16 ”选择 “数据 验证 ”命令 
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02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 接 着 将 光标 定位 到 “来 源 ” 文 本 框 中 ， 在 工作 表 中 选中 K4: K6 单 元 格 区 域 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-17 所 示 。 


03 单 击 C3 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 员工 加 班 性 质 ， 如 图 10-18 所 示 。 


a| #8 | 2016/9/1 | a lwp:00:00 
2016/9/1 SW SEN: oo: 
6 Era 


图 10-18 ”在 下 拉 列 表 中 选择 


04 根据 实际 加 班 情 况 ， 选 择 员 工 加 班 性 质 ， 选 择 完成 后 效果 如 图 10-19 所 示 。 
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开始 时 间 结束 时 间 加 班 时 长 加班 原 因 
x | 12:00:00 | 14:30:00 | | 


禁 明明 | 2016/9/1 | A | 
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图 10-19 ”设置 完成 后 效果 


10.2.2 ”计算 加 班 时 间 


当 记录 了 加 班 起 始 时 间 与 结束 时 间 后 ， 需 要 对 加 班 时 长 进行 计算 。 可 以 使 用 MINUTE 函 数 计算 加 班 分 钟 数 ， 然 后 转换 为 小 时 数 。 


01 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = (HOUR (E4) +MINUTE (E4) /60) - (HOUR (D4) +MINUTE (D4) /60) ， 按 Enter 键 ， 计 算出 第 1 位 
员工 的 加 班 时 间 ， 此 时 默认 为 时 间 格 式 ， 如 图 10-20 所 示 。 


日 期 : _ 年 _ 月 


3 | ü 


a| 茶 明 明 | 2016/9/1 | A | 12:00:00 | 14:30:00 | 12:00:00 | 工作 需要 | 刘 月 晨 Primae | 

5 20:00:00 | 工作 需要 | USR EF 公式 返回 结果 
6 EET T| 

1 


3 会 见 客户 | É R 


图 10-20 ”公式 返回 结果 


02 ”选中 F4 单 元 格 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “常规 ”， 如 图 10-21 所 示 。 
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图 10-21 ”更改 数字 格式 


03 选中 FE4 单 元 格 ， 将 光标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 其 他 员工 的 加 班 时 长 ， 如 图 10-22 所 示 。 
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图 10-22 复制 公式 得 到 批量 结果 


公式 解析 


= (HOUR (E4) +MINUTE (E4) /60) - (HOUR (D4) +MINUTE (D4) /60) 
HOUR 上 为数 是 返回 时 间 值 的 小 时 数 ， 即 一 个 介 于 0 (12: 00A.M.) ~23 (11: 00P.M.) 之 间 的 整数 。 
MINUTE 销 数 是 返回 时 间 值 中 的 分 钟 ， 为 一 个 介 于 0 ~ 59 之 间 的 整数 。 


分 别 将 E4 单 元 格 的 时 间 与 D4 单 元 格 的 时 间 转 换 为 小 时 数 ， 然 后 取 它 们 的 差 值 即 为 加 班 小 时 数 。 


10.23 ”根据 加 班 性 质 计算 加 班 费 

对 于 用 人 单位 而 言 ， 支 付 加 班 费 能 够 有 效 地 抑制 用 人 单位 随意 地 延长 工作 时 间 ， 保 护 劳动 者 的 合法 权益 。 假 设 员 工 日 平均 工资 为 150 元 ， 平 时 加 班 费 每 小 时 为 
18.75 元 ， 双 休 日 加 班 费 为 平时 加 班 的 2 倍 ， 法 定 假日 加 班 费 为 平时 的 3 倍 。 有 了 这 些 已 知 条件 后 ， 束 可 以 设置 公式 来 计算 加 班 费 。 

1. 揪 入 行 


01 选中 本 列 ， 在 列 标 上 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 图 10-23 所 示 。 
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图 10-23 ”选择 “插入 ”命令 


02 ”此 时 可 以 在 HH 列 前 插入 一 个 空白 列 ， 在 H2 单 元 格 中 输入 列 标识 为 “加 班 费 ”， 如 图 10-24 所 示 。 
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图 10-24 ”插入 列 
2. 计 算 员 工 加 班 费 


01 选中 H4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (C5="A", F5*18.75, IF (C5="B", F5* (18.75*2) , IF (C5="C", F5* (18.75*3) ) ) ) ， 按 Enter 键 ， 


得 出 第 一 条 记录 的 加 班 费 ， 如 图 10-25 所 示 。 


02 选中 H4 单 元 格 ， 向 下 复制 此 单元 格 的 公式 ， 即 可 计算 出 员工 的 加 班 费用 ， 如 图 10-26 所 示 。 
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图 10-25 ”输入 公式 
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图 10-26 ”复制 公式 得 到 批量 结 


03 选中 H4: H35 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “会 计 专 用 ”， 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 输入 “2”， 如 图 10-27 所 


04 ŽE AZ” 按钮 ， 即 可 将 加 班 费用 自动 更 改 为 包含 2 位 小 数 的 会 计 专 用 格式 ， 如 图 10-28 所 示 。 


图 10-27 设置 数字 格式 
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图 10-28 ”会计 专用 格式 
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10.2.4 添加 日 历 控件 


在 “员工 加 班 统计 表 ” 工 作 表 中 添加 日 历 控件 ， 可 以 方便 查看 当前 日 期 ， 也 可 以 检验 各 个 加 班 日 期 对 应 的 加 班 性 质 是 否 正 确 。 


01 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 控件 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 控件 ”， 如 图 10-29 所 示 。 
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图 10-29 ”选择 “其 他 控件 ” 


02 打开 “其 他 控件 ”对 话 框 ， 单 击 “ 注 册 自 定义 控件 ”按钮 ， 如 图 10-30 所 示 。 


03 打开 “注册 自 定 义 控件 对 话 框 ， 在 “文件 名 ”中 输入 “MSCOMCT2.OCX ， 单 击 “ 打 开 按钮， 如 图 10-31 所 示 。 


Adobe PDF Reader 
BFWebBrowserlECtrl Class 


BusinessBarActiveX Class 
ButtonBar Class 
ColorDropButton Class 
CTreeView Control 


DropFile Class 


Flash Movie for Powerpoint 
HHCtr| Object 


图 10-30” 单 击 “ 注 册 自 定义 控件 ”按钮 
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j 0409 2011/4/12 22:45 

j Advancedinstallers 2010/11/21 11:31 
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2011/4/12 22:45 
2009/7/14 11:20 
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图 10-31 ŽA “JF ”按钮 
04 再 次 返回 “其 他 控件 ”对 话 框 ， 选 中 “Mictosoft Date and Time Picker Control6.0” 控 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-32 所 示 。 


05 此 时 鼠标 变 为 黑色 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 工作 表 中 添加 日 历 控件 ， 如 图 10-33 所 示 。 
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图 10-32 ”选择 控件 


图 10-33 ”添加 控件 


06 选中 添加 的 日 历 控件 ， 在 “控件 ”选项 组 中 可 以 看 到 “设计 模式 ”按钮 变 成 高 亮 显示 ， 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 如 图 10-34 所 示 。 
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图 10-34 单 击 “属性 ”按钮 


07 打开 “属性 ”对 话 框 ， 单 击 “CalendarBackColor” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “突出 显示 ”， 如 图 10-35 所 示 。 


08 关闭 “属性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 设 计 模 式 ” 按 钮 ， 接 着 在 工作 表 中 单 击 日 历 控件 ， 即 可 看 到 当前 日 期 所 对 应 的 星期 ， 及 本 月 其 他 各 个 日 期 所 对 应 的 星期 ， 
如 图 10-36 所 示 。 
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图 10-35 ”设置 属性 
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图 10-36 ”日历 控件 显示 的 日 期 与 星期 


10.3 ”加 班 费 统计 表 


10.3.1 统计 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 


建立 员工 加 班 记 录 表 后 ， 可 以 对 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 进行 汇总 统计 。 


01 打开 云 下载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 加 班 费 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-37 所 示 。 
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图 10-37 打开 素材 文件 
02 选中 “员工 加 班 记 录 表 ”中 的 数据 区 域 (因为 本 表 有 表 头 ， 所 以 在 建立 数据 透视 表 时 需要 手动 选中 包含 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 10-38 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 ”对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 文本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表单 选 按钮 ， 如 图 10-39 所 示 。 
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员工 加 班 记 录 表 


81038 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 


图 10-39 ”默认 数据 源 及 创建 新 工作 表 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 数 据 透 视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 和 鼠标， 然后 输入 新 名 称 为 “各 加 班 原因 的 加 班 费 统计 ”， 如 图 10-40 所 示 。 


图 10-40 创建 数据 透视 表 


05 添加 “加 班 原因 ”字段 为 行 标签 字段 ， 添 加 “加 班 费 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 即 可 统计 出 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 ， 如 图 10-41 所 示 。 
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图 10-41 添加 字段 


10.3 ”加 班 费 统计 表 


10.3.1 统计 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 


建立 员工 加 班 记录 表 后 ， 可 以 对 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 进行 汇总 统计 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 加 班 费 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-37 所 示 。 
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图 10-37 打开 素材 文件 
02 选中 “员工 加 班 记 录 表 ”中 的 数据 区 域 (因为 本 表 有 表 头 ， 所 以 在 建立 数据 透视 表 时 需要 手动 选中 包含 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 10-38 所 示 。 


03 打开 “创建 数据 透视 表 ”对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 文本 框 中 显示 了 选中 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “新 工作 表单 选 按钮 ， 如 图 10-39 所 示 。 


| i 一 一 一 二 = | - iL... hp Ë 
7 数据 == |] 1E Power Pivot 
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员工 加 班 记 录 表 


81038 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 


图 10-39 ”默认 数据 源 及 创建 新 工作 表 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 数 据 透 视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 和 鼠标， 然后 输入 新 名 称 为 “各 加 班 原因 的 加 班 费 统计 ”， 如 图 10-40 所 示 。 


图 10-40 ”创建 数据 透视 表 


05 添加 “加 班 原因 ”字段 为 行 标签 字段 ， 添 加 “加 班 费 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 即 可 统计 出 不 同 加 班 原因 生成 的 加 班 费 ， 如 图 10-41 所 示 。 
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图 10-41 添加 字段 


10.3.2 ”统计 不 同 加 班 性 质 生 成 的 加 班 费 


建立 员工 加 班 记 录 表 后 ， 也 可 以 对 不 同 加 班 性 质 生 成 的 加 班 费 进 行 合计 统计 。 
01 在 “各 加 班 原因 的 加 班 费 统计 ”工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 10-42 所 示 。 


02 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-43 所 示 。 
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图 10-42 ”执行 右键 快捷 命令 


图 10-43 ”选中 “建立 副本 ” 复 选 杠 


03 得 到 “各 加 班 原因 的 加 班 费 统计 ”工作 表 副 件 ， 重 命名 工作 表 名 称 为 “各 加 班 性 质 的 加 班 费 统计 ”。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 取消 “加 班 原因 ” 复 
选 框 ， 添 加“ 加班 性 质 ” 字 段 到 行 标签 字段 ， 如 图 10-44 所 示 。 
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图 10-44 + TE 


10.4 ”加 班 费 申请 单 
人 力 资源 部 门 可 以 制作 加 班 费 申请 单 ， 以 供 各 部 门 负责 人 根据 本 部 门 员工 加 班 情况 进行 填写 ， 以 清晰 地 统计 本 部 门 各 项 加 班 费 用 。 在 创建 了 加 班 费 申请 单 


后 ， 其 中 数据 的 计算 需要 引用 “员工 加 班 记录 表 ” 中 的 数据 ， 因 为 这 张 表格 是 员工 加 班 的 原始 数据 记录 表 。 


104.1 获取 各 位 员工 加 班 的 明细 数据 


要 想 获取 每 位 员工 加 班 的 明细 数据 ， 可 以 先 建立 数据 透视 表 ， 然 后 再 利用 数据 透视 表 获 取 明 细 数 据 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 10 章 \ 加 班 费 申 请 单 .xlsx” 文 件 ， 如 图 10-45 所 示 。 
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图 10-45 “打开 素材 文件 


02 选中 “员工 加 班 记录 表 ” 中 的 数据 区 域 (因为 本 表 有 表 头 ， 所 以 在 建立 数据 透视 表 时 需要 手动 选中 包含 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ) ， 单 击 “插入 ”选项 
卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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员工 加 班 记录 表 


图 10-46 ”创建 数据 透视 表 


03 创建 数据 透视 表 后 ， 添 加 “员工 姓名 ”字段 为 行 标 签字 段 ， 添 加 “加 班 费 ”为 数值 字段 〈 默 认 江 总 方式 为 求 和 ) ， 即 可 统计 出 各 位 员工 的 总 计 加 班 费 ， 
如 图 10-47 所 示 。 
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图 10-47 添加 字段 


04 要 想 获 取 员 工 加 班 费 的 明细 数据 ， 只 要 双击 其 对 应 的 求 和 项 数据 即 可 ， 例 如 要 得 到 “蔡明 明 的 明细 数据 ， 则 双击 B4 单 元 格 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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图 10-48 ”双击 指定 单元 格 


05 双击 后 即 可 创建 一 张 新 工 作 表 显示 该 员工 的 明细 数据 ， 如 图 10-49 所 示 。 
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图 10-49 ”建立 明细 表 


10.4.2 ”将 明细 数据 填 入 加 班 痪 申请 单 


得 到 员工 的 明细 数据 后 ， 融 可 以 将 明细 数据 复制 到 “加 班 费 申 请 单 ” 中 去 ， 让 “加 班 费 申 请 单 ” 表格 更 加 完善 。 


01 在 上 面 的 明细 表 中 ， 选 中 数据 并 按 Cttl+C 组 合 键 进行 复制 ， 如 图 10-50 所 示 。 
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图 10-50 复制 数据 


02 切换 到 “加 班 费 申 请 单 ” 工作 表 中 ， 选 中 起 始 单元 格 并 按 Cttl+V 组 合 键 进行 粘贴 ， 如 图 10-51 所 示 。 
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图 10-51 ”粘贴 数据 


03 选中 H2 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 如 图 10-52 所 示 。 
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明细 如 下 : 
| 员工 姓名 加 班 日 期 ”加班 性 质 开始 时 间 结束 时 间 ”加班 时 长 ”加班 原因 加 班 费 
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图 10-52 ŽE “AWR” Hia 


04 插入 SUM 函 数 ， 如 图 10-53 所 示 。 拖 动 选项 参与 求 和 的 单元 格 区 域 ， 本 例 为 H5: H8 单 元 格 区 域 ， 如 图 10-54 所 示 。 


=SUM Í! 
 SUM(number1, [num 


班 时 长 ”加 班 原因 mA 
2. : IFES 46.875 
SUA | 37. 5| 
工作 需要 112. 5 
2 会 册 客 户 


图 10-53 436 ASUMA% 


=SUM(H5: H9) 
SUMI(number1， [number2], . 


HELS A APEEF 


05 ” 按 Enter 键 即 可 计算 出 总 报销 金额 ， 如 图 10-55 所 示 。 


明细 如 下 : 


员工 姓名 加 班 日 期 ”加班 性 让 Hara 拘束 时 间 加 班 时 长 IEIR A mHE 
荣昌] 2016/9/1 å 12:00:00 14:30:00 .5 工作 需要 46. 875 
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2016/9/25 B 13:00:00 16:00:00 3 LIFES 112.5 
六 明明 2016/9/20 A 19:00:00 21:00:00 | 会 | 37. 5 


图 10-55 ”求解 总 金额 


06 要 想得到 其 他 员工 的 加 班 费 申请 单 ， 可 以 按照 相同 的 方法 先 从 数据 透视 表 中 获取 明细 数据 ， 然 后 复制 到 加 班 费 申请 单 ， 如 图 10-56 所 示 。 


_ 加 班 费 申请 E Ë 


于 | 申请 日 期 | 2016/9/1 [部 门 | 销售 部 P £ [ 陈 芳 J] 2 [| 13125 _ 
明细 如 下 : 


员工 姓名 ”加班 日 期 ”加 班 性 质 开始 时 间 和 结束 时 间 ”加班 时 长 ”加班 厚 因 加 班 纹 

AS 2016/9/14 å 19:30:00 21:00:00 1.5 工作 需要 28. 125 
陈 方 2016/9/1 À 17:00:00 20:00:00 3 IEEE 56. 25 
AS 2016/9/7 À 20:00:00 22:30:00 2.5 会 见 客户 46. 875 


.| 员工 jn 记录 雪 | 加 班 费 申请 单 (蔡明 明 ) | 加班 这 申请 单 s) @ ° 


图 10-56 ”其 他 员工 加 班 费 申请 单 


第 11 章 ”员工 值班 安排 、 值 班 人 至 询 与 目 动 提醒 


本 章 概 述 
※ 值 班 是 指 企业 在 正常 工作 日 之 外 ， 有 时 会 要 求 员工 负担 一 定 非 生产 性 责任 的 任务 ， 相 对 于 加 班 而 言 ， 值 班 是 没有 另外 薪水 交付 的 。 
※ 值 班 是 企业 管理 不 可 缺少 的 ， 所 以 需要 合理 调节 员工 的 值班 情况 
JRA 
※ 值 班 人 员 的 合理 调整 表 
※ 创 建 值班 人 员 人 安排 表 
XAA RENK 
应 用 功能 
※ 人 安装 规划 求解 插件 
※ 为 单元 格 添加 批注 
XELERA RE 2 
KAR J] bb i 27 RE 
必用 函数 


※ 数 学 函数 : SUMSQ 函 数 


11.1 值班 人 员 安 排 表 模型 


11.1.1 创建 员工 值班 表 


当 遇 到 节假日 尤其 是 小 长 假 的 时 候 ， 企 业 因为 工作 需要 ， 会 安排 员工 进行 值班 ， 人 力 资源 部 门 需 要 根据 员工 的 实际 情况 制作 员工 值班 表 。 在 制作 值班 表 时 ， 
也 要 考虑 到 员工 的 个 人 实际 情况 合理 安排 ， 利 用 Excel 中 的 规划 求解 功能 可 以 实现 设置 多 项 约束 条 件 ， 让 程序 通过 规划 求解 获取 一 个 满足 多 项 条 件 的 最 佳 方案 。 下 
面 通过 具体 实例 来 讲解 。 


1. 创 建 基本 表格 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 的 合理 调整 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 11-1 所 示 。 


见面 布局 公式 i 的 视图 HELA 


eHe 
IP 套用 表格 格式 - 
D 单元 格 样式 > 


中 lili 


ml III 
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Å B C 
十 一 员工 值班 安排 表 


ESU | 
Le 
本 菲 菲 | | | 


庄 美 儿 因 有 事 只 有 3 号 可 以 值班 

fm 3 É T AE, # rt 0 5 45 3E 

陈曦 由 业务 原因 ， 不 得 不 比 庄 美 儿 时 一 天 值班 

| 李 菲 菲 和 全 噩 忠 由 于 工作 需要 在 王 晓 宇 的 后 面值 班 
15 £ 33 B 2F3E4ESE —A 415 3E 


十 一 员工 值班 安排 雪 @ 


ERF 


金 瑞 中 


图 11-1 打开 素材 文件 
02 选中 E3 和 E4 单 元 格 ， 分 别 输 入 “变量 ”和 “目标 值 ”， 并 设置 E3: EE4 单 元 格 区 域 的 对 齐 方 式 、 边 框 和 底 纹 。 


03 在 H3 和 H4 单 元 格 中 分 别 输入 “1” 和 “2” 数 值 ， 并 选中 H3: H4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 移动 到 H3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 向 下 填充 ， 如 图 11- 


输入 信息 


2. 根 据 姓名 的 假设 条 件 在 对 应 单元 格 中 输入 对 应 公式 和 数值 
这 里 的 假设 条 件 可 根据 自己 的 实际 需要 自 定 义 设置 。 
01 根据 员工 “ 庄 美 儿 ” 的 假设 条 件 ， 在 B3 单 元 格 中 输入 数值 3” 。 


02 根据 员工 “ 王 晓 宇 ”的 假设 条 件 ， 在 B4 单 元 格 中 输入 公式 “=B5+3” 。 


03 根据 员工 “陈曦 ”的 假设 条 件 ， 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=B3-1 -o 
04 根据 员工 “ 罗 佳 ”的 假设 条 件 ， 在 B6 单 元 格 中 不 输入 任何 内 容 。 

05 根据 员工 “人 金 璐 忠 ” 的 假设 条 件 ， 在 B7 单 元 格 中 输入 公式 “=B9+1 。 
06 根据 员工 “黄晓明 ”的 假设 条 件 ， 在 B8 单 元 格 中 输入 公式 “=B3-F3”。 


07 根据 员工 “ 李 菲 菲 ” 的 假设 条 件 ， 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=B3+F3”， 如 图 11-3 所 示 。 


十 一 员工 值班 安排 表 
— 


根据 假设 条 件 
输入 公式 


加 WwW i— 


图 11-3 ”根据 假设 条 件 输入 公式 
3. 确 定 求解 规模 的 目标 值 
01 在 H10 单 元 格 中 输入 公式 : =SUMSQ (H3: H9) ， 按 Entet 键 ， 即 可 求 出 H3: Ho9 单 元 格 区 域 中 一 组 数 的 平方 和 ， 如 图 11-4 所 示 。 
公式 解析 
=SUMSQ (H3: H9) 
SUMSQs 函 数 用 于 返回 指定 一 组 数值 的 平方 和 。 
“=SUMSQ (H3: H9) ”表示 求 出 H3: H9 单 元 格 区 域 中 的 一 组 数值 的 平方 和 。 


02 在 F4 单 元 格 中 输入 公式 : =SUMSQ (B3: B9) ， 按 Enter 键 ， 即 可 求 出 B3: B9 单 元 格 区 域 中 的 一 组 数 的 平方 和 ， 如 图 11-5 所 示 。 
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图 11-4 公式 返回 结果 


À B C 
十 一 员工 值班 安排 


公式 返回 结果 


图 11-5 公 式 返 回 结果 


11.1 值班 人 员 安 排 表 模型 


11.1.1 创建 员工 值班 表 


当 遇 到 节假日 尤其 是 小 长 假 的 时 候 ， 企 业 因为 工作 需要 ， 会 安排 员工 进行 值班 ， 人 力 资源 部 门 需 要 根据 员工 的 实际 情况 制作 员工 值班 表 。 在 制作 值班 表 时 ， 
也 要 考虑 到 员工 的 个 人 实际 情况 合理 安排 ， 利 用 Excel 中 的 规划 求解 功能 可 以 实现 设置 多 项 约束 条 件 ， 让 程序 通过 规划 求解 获取 一 个 满足 多 项 条 件 的 最 佳 方案 。 下 
面 通过 具体 实例 来 讲解 。 

1. 创 建 基本 表格 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 的 合理 调整 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 11-1 所 示 。 
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卿 套用 表格 格式 > 
[By 单元 客 样 式 + 
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对 齐 方 式 


庄 羔 儿 因 有 事 只 有 3 号 可 以 值班 
王 喀 宇 因 个 八 原 因 ， 要 比 阵 睁 晚 两 天 值班 
陈曦 由 业务 原因 ， 不 得 不 比 庄 美 儿 守 一 天 值班 
下 | 李 菲 菲 和 全 噩 趾 由 于 工作 需要 在 于 晓 宇 的 后 面值 班 
15| 爹 正中 在 李 菲 菲 后 一 天 值班 


十 一 员工 信 班 安排 表 @ 


图 11-1 ”打开 素材 文件 


02 选中 E3 和 E4 单 元 格 ， 分 别 输 入 “变量 ”和 “目标 值 ”， 并 设置 E3: EE4 单 元 格 区 域 的 对 齐 方 式 、 边 框 和 底 纹 。 


03 在 H3 和 H4 单 元 格 中 分 别 输 和 “2 数值 ， 并 选中 H3: H4 单 元 格 区 域 ， 将 光标 移动 到 H3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 向 下 填充 ， 如 图 11- 


图 11-2 ”输入 信息 


2. 根 据 姓名 的 假设 条 件 在 对 应 单元 格 中 输入 对 应 公式 和 数值 

这 里 的 假设 条 件 可 根据 自己 的 实际 需要 自 定 义 设置 。 

01 根据 员工 “ 庄 美 儿 ” 的 假设 条 件 ， 在 B3 单 元 格 中 输入 数值 “3 

02 根据 员工 “ 王 晓 宇 ”的 假设 条 件 ， 在 B4 单 元 格 中 输入 公式 “=B5+3 
03 根据 员工 “陈曦 ”的 假设 条 件 ， 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=B3-1” 


04 根据 员工 “ 罗 佳 ”的 假设 条 件 ， 在 B6 单 元 格 中 不 输入 任何 内 容 。 


05 根据 员工 “金融 趾 ” 的 假设 条 件 ， 在 B7 单 元 格 中 输入 公式 “=B9+1” 
06 根据 员工 “黄晓明 ”的 假设 条 件 ， 在 B8 单 元 格 中 输入 公式 “=B3-F3”。 


07 根据 员工 “ 李 菲 菲 ”的 假设 条 件 ， 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=B3+F3”， 如 图 11-3 所 示 。 
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图 11-3 ”根据 假设 条 件 输入 公式 
3. 确 定 求解 规模 的 目标 值 
01 在 H10 单 元 格 中 输入 公式 : =SUMSQ (H3: H9) ， 按 Entet 键 ， 即 可 求 出 H3: Ho9 单 元 格 区 域 中 一 组 数 的 平方 和 ， 如 图 11-4 所 示 。 
公式 解析 
=SUMSQ (H3: H9) 
SUMSQs 函 数 用 于 返回 指定 一 组 数值 的 平方 和 。 
“=SUMSQ (H3: H9) ”表示 求 出 H3: H9 单 元 格 区 域 中 的 一 组 数值 的 平方 和 。 


02 在 F4 单 元 格 中 输入 公式 : =SUMSQ (B3: B9) ， 按 Enter 键 ， 即 可 求 出 B3: B9 单 元 格 区 域 中 的 一 组 数 的 平方 和 ， 如 图 11-5 所 示 。 
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图 11-4 ”公式 返回 结果 


EE 


图 11-5 公 式 返 回 结果 


11.1.2 ” 安 六 规划 求解 插件 


Excel2016 的 默认 工具 栏 中 是 不 包含 “规划 求解 ”工具 的 ， 所 以 首次 使 用 规划 求解 时 ， 需 要 加 载 “规划 求解 ”插件 。 
01 单 击 文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 
02 打开 “EExcel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 区 域 选择 “加 载 项 ”选项 ， 在 右 侧 区 域 下 方 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 11-6 所 示 。 


03 ”打开 “加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 宏 ”列表 框 中 选中 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-7 所 示 。 


| 二 SERIE Microsoft Office WSA. 


C:N... Excel Add-in\EXCELPLUGINSHELL. DLL 

C:\-Add-in\PowerPivotExcelClientAddIn.dll 

pom | C:\-Add-m\AdHocReportingExcelClient.dll 
目 定 义 功能 区 | 分 析 C:X--ice16VUibraryVAnalysisVANALYS32.XLL 
快速 访问 工具 栏 求解 加 载 了 CA..fice16\LibrarN\SOLVER\SOLVER.XLAM 
| 中 | 载 CIX ootNOfficea6GVADDINSNVTCSCCONV.DLL 


: Microsoft Power Map for Excel 


: Microsoft Corporation 

: 没有 可 用 的 兼 客 性 信息 
CAProgram Files (x86)\Microsoft OfficeurootNOffice16VADDINSNVPower Map Excel Add-in\ 
EXCELPLUGINSHELL DLL 
Power Map 3D Data Visualization Tool for Microsoft Excel. 


图 11-6 单 击 “ 转 到 ”按钮 


04 返回 工作 表 中 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 此 时 添加 “分 析 选项 组 ， 且 添加 了 “规划 求解 ”按钮 ， 如 图 11-8 所 示 。 


图 11-7 选择 加 载 项 
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图 11-8 添加 加 载 项 


11.1.3 ”进行 同时 满足 多 条 件 的 规划 求解 


根据 员工 的 实际 情况 ， 人 力 资源 部 门 需 要 使 用 规划 求解 功能 来 为 可 变动 的 单元 格 添加 约束 条 件 ， 使 其 保证 在 值班 范围 内 。 
1. 设 置 约束 条 件 
01 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 ， 打 开 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 ， 设置 “设置 目标 ”为 “$F$4 o 


02 在 “到 选项 中 默认 选中 “目标 值 ” 单 选 按 钮 ， 值 为 H10 单 元 格 的 值 ， 即 “140”， 在 “通过 更 改 可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$F$3，$B$6” ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 图 11-9 所 示 。 


03 打开 “添加 约束 ” 对 话 框 ， 设置 “单元 格 引 用 ” 为 “¢B$6” ! 选择 “运算 符 ” 为 i , 设置 “约束 ” 为 “ ak 3k” ! 单 击 “Sk Ja” 按钮 ， 如 图 11-10 所 


zi 
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非 线性 各， 


图 11-9 ”设置 规划 求解 参数 


04 打开 “添加 约束 ” 对 话 框 ， 设置 “单元 格 引 用 ” 为 “¢B$6” I 选择 “运算 符 ” 为 sn. , 设置 “约束 ” 为 “32 , 单 击 “添加 ” kn, 如 图 11-11 所 示 。 


05 


06 


添加 条 件 


单元 属 引 用 :上 昌 


图 11-11 添加 约束 条 件 
继续 设置 “单元 格 引 用 ” 为 “SB$6” , 选择 “运算 符 ” 为 a | 设置 “约束 ” 为 “° l 单 击 “添加 ” 按钮 ， 如 图 11-12 所 示 。 


继续 设置 “单元 格 引 用 ” 为 “gp$3” , 选择 “ERA” 为 Ena I 设置 “约束 ” 为 “整数 ” 单 击 “添加 ” 按钮 ， 如 图 11-13 所 示 。 


图 11-12 添加 约束 条 件 


添加 条 件 


图 11-13 添加 约束 条 件 
07 继续 设置 “单元 格 引 用 ”为 “$F$3”， 选 择 “ 运 算 符 ”为 “>=”， 设 置 “约束 ”为 “1”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 11-14 所 示 。 


08 继续 设置 “单元 格 引 用 ”为 “$F$3”， 选 择 “ 运 算 符 ”为 “<=”， 设 置 “约束 ”为 “7”， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 11-15 所 示 。 


图 11-14 添加 约束 条 件 


图 11-15 添加 约束 条 件 


2. 保 存 规划 求解 方案 


01 返回 到 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “遵守 约 东 ”列表 框 中 可 以 看 到 添加 的 约束 条 件 ， 单 击 “求解 ”按钮 ， 如 图 11-16 所 示 。 
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图 11-16 添加 的 约束 条 件 


02 打开 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 方案 ”按钮 ， 如 图 11-17 所 示 。 


03 打开 “保存 方案 ”对 话 框 ， 在 “方案 名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-18 所 示 。 


规划 求 艇 找到 一 舱 ， 可 滴 正 即 有 的 约束 避 育 协 术 况 。 
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规划 求解 找到 一 解 ， 可 某 中 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 
GRG 引擎 时 ， 规划 求解 至 少 找到 了 一 个 本 地 最 蕊 解 。 侍 用 单 渍 线性 规划 时 ， 这 意味 着 规划 求解 已 
a i 


图 11-17 单 击 “保存 方案 ”按钮 


图 11-18 输入 方案 名 称 


3. 进 行规 划 求 解 


01 返回 “规划 求解 结果 ”对话 框 ， 选 中 “运算 结果 报告 ， 接 着 选中 “制作 报告 大 岗 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 11-19 所 示 。 
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规划 求解 找到 一 和 解 ， 可 薄 足 所 有 的 约束 及 最 优 扶 况 。 
使 用 GRG 引擎 时 ， 规 划 求 解 至 少 找到 了 一 个 本 地 最 优 解 。 使 用 单纯 线性 规划 时 ， 这 意味 着 规划 求解 已 
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图 11-19 ”进行 规划 求解 


02 返回 工作 表 中 ， 即 可 求 出 十 一 放假 期 间 7 位 值班 人 员 的 具体 值班 日 期 系数 及 变量 值 ， 如 图 11-20 所 示 。 
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图 11-20 运算 结果 


03 ”此 时 在 工作 表 前 面 增加 了 一 个 “运算 结果 报告 1 工作 表 ， 显 示 规 划 求 解 的 运算 结果 ， 如 图 11-21 所 示 。 


fs | Microsoft Excel 160 运算 结果 报告 


C D E F 
1 [EIcrosoft Excel 16.0 运算 税 果 报告 
2 LIER: [值班 人 员 的 合理 调整 表 . x1sx] 十 一 员工 值班 安排 表 
3 | 报告 的 建立 : 2016/9/28 12:56:11 
4 | 结果 : 规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状况 。 
5 | 规划 求解 引 警 
: i 


T iat aai (目标 值 ) 


单元 格 值 ”公式 状态 
=140 到 达 限 制 值 
=7 到达 限制 值 


11.14 ”设置 公式 返回 标准 格式 的 值班 日 期 


求解 出 员工 的 值班 系数 后 ， 需 要 将 值班 系数 更 改 为 值班 的 日 期 ， 此 时 可 以 使 用 简单 的 公式 转换 下 即 可 。 
01 选中 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : ="10 月 "&B3&c" 日 "， 按 Entet 键 ， 即 可 得 到 第 1 位 员工 的 值班 日 期 ， 如 图 11-22 所 示 。 


02 ”将 光标 移动 到 C3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 扼 动 鼠 标 向 下 填充 到 C9 单 元 格 ， 即 可 得 到 7 位 员工 的 值班 日 期 ， 如 图 11-23 所 示 。 


图 11-23 ”复制 公式 得 到 批量 结果 


11.2 创建 值班 人 员 安 排 表 


11.21 套用 表格 格式 美化 表格 


为 了 保持 工作 簿 的 独立 性 ， 可 以 复制 “十 一 值班 人 员 的 合理 调整 表 ” 到 其 他 工作 簿 上 ， 表 使 用 Excel2016 内 置 的 表格 样式 对 表格 进行 美化 操作 。 
1. 选 择 性 粘贴 工作 表 


01 同时 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 人 安排 表 .xlsx 文件 ， 选 中 “值班 人 员 的 合理 调整 表 PAL C9 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 11- 


02 切换 到 “值班 人 员 安 排 表 ”工作 表 上 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 11-25 所 示 。 


复制 表格 


图 11-24 复制 表格 
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图 11-25 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


03 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “ 值 和 数字 格式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11-26 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 将 选中 单元 格 区 域 以 数值 方式 复制 到 工作 表 中 ， 效 果 如 图 11-27 所 示 。 


图 11-26 ”选择 粘贴 条 件 


图 11-27 ”以 选 定 格式 粘贴 


2. 使 用 格式 刷 复制 格式 


01 将 “值班 系数 ”更 改 为 “所 属 部 门 ”， 并 输入 员工 所 属 部 门 ， 在 “值班 人 员 合 理 调 整 表 ”工作 簿 “十 一 员工 值班 安排 表 ” 工 作 表 中 选中 表格 标题 ， 
在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 如 图 11-28 所 示 。 


02 切换 到 “值班 人 员 人 安排 表 工作 簿 Sheet1 工 作 表 上 ， 此 时 和 鼠标 变 为 刷子 样式 ， 在 标题 区 域 拖 动 鼠标 ， 即 可 应 用 选中 的 标题 样式 ， 如 图 11-29 所 示 。 
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图 11-29 复制 格式 
3. 套 用 表格 美化 工作 表 


01 重 命名 表 Sheet1 为 “员工 值班 安排 表 ”， 选 中 B2: C9 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 套 用 表格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 表 样 式 中 等 深浅 11”， 如 图 11-30 所 示 。 
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图 11-30 选择 表格 样式 
02 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-31 所 示 。 


03 即 可 为 表格 套用 选 定 的 样式 ， 如 图 11-32 所 示 。 


图 11-31 选中 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 
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图 11-32 ”套用 表格 样式 


4. 按 日 期 进行 排序 


01 选中 C9 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 与 第 选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 取 消 表格 筛选 项 ， 接 着 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 图 11-33 所 示 。 


02 ”此 时 系统 按照 值班 日 期 对 员工 进行 排序 ， 排 序 后 效果 如 图 11-34 所 示 。 
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图 11-33 ” 单 击 “升序 ”按钮 
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图 11-34 ”排序 后 效果 


11.2 创建 值班 人 员 安 排 表 


11.2.1 套用 表格 格式 美化 表格 


为 了 保持 工作 簿 的 独立 性 ， 可 以 复制 “十 一 值班 人 员 的 合理 调整 表 ” 到 其 他 工作 簿 上 ， 表 使 用 Excel2016 内 置 的 表格 样式 对 表格 进行 美化 操作 。 
1. 选 择 性 粘贴 工作 表 


01 同时 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 安 排 表 .xlsx ”文件 ， 选 中 “值班 人 员 的 合理 调整 表 ” 中 Al: C9 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 11- 


24 所 示 。 


02 切换 到 “值班 人 员 安排 表 ” 工 作 表 上 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 二 “ 熙 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 先 
择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 11-25 所 示 。 
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图 11-25 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


03 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “ 值 和 数字 格式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11-26 所 示 。 


04 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 单元 格 区 域 以 数值 方式 复制 到 工作 表 中 ， 效 果 如 图 11-27 所 示 。 


图 11-26 ”选择 粘贴 条 件 


图 11-27 ”以 选 定 格式 粘贴 


2. 使 用 格式 刷 复制 格式 


01 将 “值班 系数 ”更 改 为 “所 属 部 门 ”， 并 输入 员工 所 属 部 门 ， 在 “值班 人 员 合 理 调 整 表 ”工作 簿 “十 一 员工 值班 安排 表 ” 工 作 表 中 选中 表格 标题 ， 
在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 如 图 11-28 所 示 。 


02 切换 到 “值班 人 员 人 安排 表 工作 簿 Sheet1 工 作 表 上 ， 此 时 和 鼠标 变 为 刷子 样式 ， 在 标题 区 域 拖 动 鼠标 ， 即 可 应 用 选中 的 标题 样式 ， 如 图 11-29 所 示 。 
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图 11-29 复制 格式 
3. 套 用 表格 美化 工作 表 


01 重 命名 表 Sheet1 为 “员工 值班 安排 表 ”， 选 中 B2: C9 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 套 用 表格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 表 样 式 中 等 深浅 11”， 如 图 11-30 所 示 。 
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图 11-30 选择 表格 样式 
02 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-31 所 示 。 


03 即 可 为 表格 套用 选 定 的 样式 ， 如 图 11-32 所 示 。 


图 11-31 选中 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 
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图 11-32 ”套用 表格 样式 


4. 按 日 期 进行 排序 


01 选中 C9 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 与 第 选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 取 消 表格 筛选 项 ， 接 着 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 图 11-33 所 示 。 


02 ”此 时 系统 按照 值班 日 期 对 员工 进行 排序 ， 排 序 后 效果 如 图 11-34 所 示 。 
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图 11-33 ” 单 击 “升序 ”按钮 
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图 11-34 ”排序 后 效果 


11.22 为 单元 格 添 加 批注 
十 一 值班 企业 根据 值班 人 员 的 不 同 可 能 会 指派 一 些 任务 ， 可 以 使 用 Excel 中 的 批注 功能 直接 在 单元 格 中 显示 出 指派 的 任务 。 
01 选中 C3 单元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “批注 ”选项 组 中 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 如 图 11-35 所 示 。 


02 即 可 为 选中 的 单元 格 添加 批注 框 ， 在 批注 框 中 输入 批注 文本 ， 如 图 11-36 所 示 。 


插入 批注 (Shift+ F2) 
滩 加 有 关 此 和 档 部 分 的 L 
LEE, 


_ 十 一 员工 值班 安排 
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图 11-35 单 击 “新 建 批注 ”按钮 


03 按照 相同 的 方法 为 其 他 员工 的 值班 日 期 添加 工作 批注 ， 当 光标 移动 到 该 单元 格 时 ， 则 显示 出 批注 内 容 ， 否 则 隐藏 批注 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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图 11-36 ”添加 批注 
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图 11-37 添加 批注 
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11.2.3 ”以 只 读 方 式 打 开工 作 表 
当 值 班 表 设 计 好 后 ， 不 希望 其 他 人 对 表格 进行 更 改 ， 可 以 为 表格 添加 密码 ， 除 非 输入 正确 密码 ， 否 则 只 可 以 用 “只 读 ” 的 方式 查看 值班 表 。 
01 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 另 存 为 ”和 选项， 打开“ 另存 为 ”对 话 框 。 


02 设置 文档 保存 位 置 ， 单 击 “ 工 具 下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “常规 选项 ”命令 ， 如 图 11-38 所 示 。 


k. 
x Ë 


作者 : Administrator 


E aE] 


图 11-38 ”选择 “常规 选项 ”命令 


03 打开 “常规 选项 ”对 话 框 ， 选 中 “生成 备份 文件 LE, 在 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 11-39 所 示 。 


04 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 11-40 所 示 。 
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图 11-40 “确认 密码 


05 单 击 “确定 ”按钮 即 可 为 工作 表 设 置 密码 。 关 闭 工 作 表 ， 再 次 打开 时 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 提 示 输 入 密码 或 以 “只 读 ” 方 式 打开 ， 如 图 11-41 所 示 。 


06 单 击 “ 只 读 ” 按 钮 即 可 以 只 读 方 法 打开 工作 表 ， 如 图 11-42 所 示 。 
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11.3 ”值班 人 员 查 询 表 


根据 企业 性 质 的 不 同 ， 除 节假日 值班 外 ， 有 些 企 业 需要 每 天 安排 人 员 值 班 (如 医院 、 工 厂 等 ) ， 这 时 值班 数据 会 比较 多 ， 针 对 这 样 的 数据 表 可 以 使 用 筛选 功 


能 快速 查看 目标 数据 。 


11.3.1 “人 往 选 出 指定 员工 的 值班 情 ; 


如 果 人 力 资 源 部 门 已 经 做 好 近期 值班 安排 但 是 管理 人 员 突 然 想 查 某 几 个 员工 的 值班 安排 ， 此 时 可 以 使 用 Excel 中 的 筛选 功能 来 快速 查找 。 
1. 复 制 工 作 表 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 查 询 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 11-43 所 示 。 
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图 11-43 ”打开 素材 文件 


02 右键 单 击 “ 值 班 人 员 安 排 表 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 11-44 所 示 。 


03 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选中 “ 移 至 最 后 ， 并 选中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 11- 


45 所 示 。 


图 11-44 选择 “移动 或 复制 ”命令 
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图 11-45 设置 复制 条 件 


04 系统 自动 生成 一 个 与 “值班 人 员 安 排 表 ”数据 和 格式 相同 的 工作 表 ， 重 命名 工作 表 为 “ 陶 佳 佳 和 李 琪 的 值班 安排 ， 如 图 11-46 所 示 。 
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图 11-47 创建 筛选 条 件 


02 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “高 级 ”按钮 ， 如 图 11-48 所 示 。 
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图 11-48 ” 单 击 “高 级 ”按钮 
03 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 此 时 “列表 区 域 ” 文 本 框 数 据 默 认为 A2: C32 单 元 格 区 域 ， 如 图 11-49 所 示 。 
04 接着 将 光标 放置 在 “条 件 区 域 ” 文 本 框 ， 在 工作 表 中 选中 E8: E10 单元 格 区 域 ， 如 图 11-50 所 示 。 


05 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 此 时 激活 “复制 到 ”文本 框 ， 如 图 11-51 所 示 。 


图 11-49 ”默认 “列表 区 域 ” 


图 11-50 RE HERR 


图 11-51 激活 “复制 到 ”文本 框 


06 将 光标 放置 在 “复制 到 ”文本 框 区 域 ， 在 工作 表 中 选中 E13 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-52 所 示 。 


07 即 可 在 指定 区 域 显 示 出 陶 佳 佳 和 李 琪 11 月 值班 安排 情况 ， 如 图 11-53 所 示 。 
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图 11-53 ”筛选 结果 


11.3.2 ”人 病 先 出 11 月 上 半 个 月 全 班 博 况 


使 用 “筛选 ”功能 同样 可 以 筛选 出 指定 日 期 内 的 员工 值班 安排 情况 。 
01 按照 相同 的 方法 复制 “值班 人 员 安 排 表 ”工作 表 ， 重 命名 为 “11 月 上 半月 值班 安排 ”。 
02 选中 A2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 按钮 ， 即 可 为 行 标 签 添加 筛选 按钮 ， 如 图 11-54 所 示 。 


03 单 击 “值班 时 间 ” 右 侧 的 筛选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “日 期 第 选 ”， 在 子 菜单 中 选择 “ 介 于 ”命令 ， 如 图 11-55 所 示 。 
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图 11-55 选择 “ 介 于 命令 


04 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “以 下 日 期 之 后 或 与 之 相同 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “20167117/1”， 选 中 “与 ” 单 选 按钮 ， 在 “以 下 日 期 之 前 或 
与 之 相同 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “在 以 下 日 期 之 前 ”， 如 图 11-56 所 示 。 


05 接着 在 右 侧 文 本 框 中 输入 “2016/11/16”， 如 图 11-57 所 示 。 


图 11-56 输入 日 期 


一 一 一 


图 11-57 输入 日 期 


06 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 在 当前 工作 表 中 仅 显 示 了 2016/11/1~2016/11/15 之 间 的 值班 安排 情况 ， 如 图 11-58 所 示 。 


值班 人 员 安排 表 
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图 11-58 筛选 结果 


114 (BHA RIEK 


值班 人 员 提 醒 表 是 在 当 本 期 的 值班 人 员 安 排 表 制 作 完成 后 ， 为 了 便于 人 力 资源 部 门 及 时 对 次 日 值班 的 人 员 友 出 提醒 ， 可 以 利用 “条 件 格式 ”功能 设计 让 次 日 
日 期 以 特殊 格式 显示 出 来 。 


中 
° 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 11 章 \ 值 班 人 员 提 醒 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 11-59 所 示 。 
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图 11-59 ”打开 素材 文件 


02 选中 值班 安排 表 的 所 有 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 11-60 所 


图 11-60 ”选择 “新 建 规则 ”命令 


03 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 ， 并 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 


为 : =A3=TODAY () +1， 如 图 11-61 所 示 。 


04 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 设置 满足 条 件 时 显示 的 特殊 格式 ， 这 里 选择 橙 和 色 底 纹 ， 如 图 11-62 所 示 。 


图 11-61 设置 规则 


图 11-62 ”设置 满足 条 件 的 规则 


05 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 回 到 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 预览 的 格式 ， 如 图 11-63 所 示 。 


06 单 击 “ 确 定 按钮 ， 回 到 工作 表 中 可 以 看 到 下 一 日 的 日 期 显示 特殊 格式 ， 如 图 11-64 所 示 。 当 进行 明天 时 ， 下 一 日 的 日 期 又 会 自动 以 特殊 格式 显示 。 
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图 11-63 ”显示 预览 


图 11-64 下 一 日 日 期 特殊 显示 


本 章 概 述 
工资 是 指 雇 主 或 用 人 单位 及 法 律 规 定 、 行 业 规 定 ， 或 者 根据 与 员工 之 间 的 约定 ， 以 货币 形式 对 员工 劳动 所 支付 的 报酬 。 
※ 员 工 工 资 处 理 是 指 对 员工 的 基本 工资 、 奖 金 、 红 利 等 进行 统计 、 整 理 、 分 析 ， 企 业 只 有 合理 地 制定 薪资 管理 体系 ， 才 能 更 好 地 利用 薪酬 机 制 提高 


作 积 极 性 ， 激 发 员工 的 工作 热情 。 


FJR 


x ¿|£ T %2& iF 


KEMRLIR E 


工资 数据 排序 与 筛选 查看 


※ 创 建 员 工 工 资 查询 表 


※ 按 部 门 汇 总 员工 工资 总 额 


应 用 功能 


※ 使 用 利 选 功能 


7 
MN 


, 13: 00—16: 00 


工 的 工 


※ 设 置 数据 有 效 性 


※ 制 作 数据 透视 表 、 数 据 图 视图 分 析 数 据 


必用 函数 
※ 日 期 与 时 间 函 数 : TODAY 34. YEAR žk 
X g Hh: IF žk 
※ 数 学 函数 : SUM % 2£ 
XERE A Až: VLOOKUP AŽ, ROW% žk COLUMN % žk 
※ 统 计 函 数 : RANK 函 数 


※ 信 息 函 数 : ISEEROR 函 数 


12.1 创建 员工 工资 管 理 表格 


员工 在 领 工资 时 可 以 友 现 工资 条 中 包含 多 项 明细 核算 ， 如 基本 工资 、 工 龄 工资 、 各 项 补贴 、 加 班 工资 、 考 勤 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 ， 这 些 数据 都 需要 创建 表格 
来 管理 ， 并 在 月 末 将 其 汇总 到 工资 表 中 ， 从 而 得 出 最 终 的 应 友 工 资 。 因 此 ， 在 创建 工资 表 之 前 ， 需 要 建立 多 项 基本 数据 表 ， 这 些 数 据 表 建立 后 ， 在 每 月 工资 核算 
中 都 会 使 用 到 。 当 有 局 部 数据 变动 时 ， 只 要 在 基本 表 中 进行 更 改 ， 工 资 表 即 可 实现 自动 更 新 。 


121.4 创建 员工 基本 工资 省 理 表 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 员 工 基 本 工资 管理 表 .xlsx 文件 ， 如 图 12-1 所 示 。 
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图 12-1 ”打开 素材 文件 


02 根据 实际 情况 输入 员工 “编号 “姓名 “所 在 部 门 “所 属 职位 “入 职 时 间 “基本 工资 。 等 数据 ， 如 图 12-2 所 示 。 
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图 12-2 ”输入 数据 


03 选中 A3 单 元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 单 击 “ 头 结 窗 格 ”下 拉 校 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 闲 结 拆 分 窗 格 ” 命 令 ， 如 图 12-3 所 
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图 12-3 ”选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 


04 在 工作 表 中 输入 员工 档案 信息 ， 此 时 上 下 拖 动 滚动 条 ， 始 终 显 示 列 标识 ， 如 图 12-4 所 示 。 
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图 12-4 ”始终 显示 的 信息 


3600 


1. 计 算 工龄 


01 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =YEAR (TODAY () ) -YEAR (E3) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 第 一 位 员工 的 入 职 时 间 中 计算 出 该 员工 的 工龄 
(默认 为 日 期 值 ) ， 如 图 12-5 所 示 。 
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图 12-5 ”公式 返回 结果 


02 选中 F3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 到 F32 单 元 格 ， 即 可 得 到 每 位 员工 的 工龄 (默认 为 日 期 


值 ) ， 如 图 12-6 所 示 。 
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图 12-6 复制 公式 得 到 批量 结 
03 选中 F3: F33 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 拉 菜 单 中 选 


， 如 图 12-7 所 示 。 
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图 12-7 更 改 数字 格式 


2. 计 算 工龄 工资 
本 例 中 约定 工龄 工资 的 计算 标准 为 : 工龄 不 足 两 年 时 不 计 工 龄 工资 ， 工 龄 大 于 两 年 时 按 每 年 100 元 递增 。 
(F3-2) *100) ， 按 Entet 键 ， 可 根据 该 员工 工龄 计算 出 其 工龄 工资 ， 如 图 12-8 所 示 。 


01 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (F3<=2, 0, 


aas “| 销售 部 ”| 业务 员 — 2013/3/1 
a HAE áli 2008/2/14 


003 


005 员工 [2014/4/5 | 
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008 | ” 周 梅 芳 ”| 行政 部 员工 [2012/1/23 | 4 | 150 | | 


图 12-8 公式 返回 结果 


02 ”选中 H3 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 H3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 即 可 得 出 所 有 员工 的 工龄 工资 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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图 12-9 ”复制 公式 得 到 批量 结果 
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12.1.2 ”创建 员工 往 利 补贴 党 理 表 


根据 企业 规模 的 不 同 ， 对 员工 的 福利 保障 水 平 也 不 相同 。 本 例 中 假设 包含 住房 补贴 、 伙 食补 贴 、 交 通 补贴 几 项 ， 具 体 补贴 规则 约定 如 下 : 
. 住房 补贴 : 性 别 为 “ 女 ”， 补 贴 为 “300”; 性 别 为 “ 男 ”， 补 贴 为 “200”。 


伙食 补贴 : 部 门 为 “销售 部 ” 补贴 为 “500” ; 部 门 为 “企划 部 ” ! 补贴 为 “ing” ; 部 门 为 “网 络 安全 部 ” ! 补贴 为 “J 502 ; 部 门 为 “行政 部 ” 补贴 
为 “io” ; 部 门 为 “财务 部 ” , 补贴 为 “igo” 


` 交通 补贴 : 部 门 为 “销售 部 ”， 补 贴 为 “300”; 部 门 为 “企划 部 ”， 和 补贴 为 “200”; 部 门 为 “网 络 安全 部 ”， 和 补贴 为 “200”; 部 门 为 “行政 部 ”， 补 贴 
为 “1⁄00” ; 部 门 为 “财务 部 ” , 补贴 为 “ipo” 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 福 利 补 贴 管 理 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 12-10 所 示 。 
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图 12-10 ”打开 素材 文件 


02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (C3=" 女 "，300，200) ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 员工 的 住房 补贴 金额 ， 如 图 12-11 所 示 。 
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图 12-11 复制 公式 得 到 批量 结果 


03 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (D3="4 3", 200, IF (D3=" 企 划 部 "，150，IF (D3=" 网 络 安全 部 "，150,，IF (D3=" 行 政 


部 "，100，100) ) ) ) ， 按 Enter 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 员工 的 伙食 补贴 金额 ， 如 图 12-12 所 示 。 
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图 12-12 复制 公式 得 到 批量 结果 


04 ”选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (D3=" 销 售 部 "，300，IF (D3=" 企 划 部 "，200，IF (D3=" 网 络 安全 部 "，200，IF (D3=" 行 政 


", 100, 100) ) ) ) ， 按 Entet 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 员工 交通 补贴 金额 ， 如 图 12-13 所 示 。 
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图 12-13 复制 公式 得 到 批量 结 


05 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : SSUM (E3: G3) ， 按 Entet 键 后 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 员工 各 项 福利 补助 总 额 ， 如 图 12-14 所 示 。 
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图 12-14 复制 公式 得 到 批量 结果 


1213 ”创建 本 月 交 和 您 官 理 表 
销售 部 员工 的 工资 很 大 一 部 分 来 自 业 续 提成 ， 同 时 其 他 部 门 员工 可 能 会 因为 工作 表现 获取 一 定 的 奖金 ， 也 可 能 会 因为 工作 失误 产生 一 定 的 罚款 金额 ， 这 些 数 
据 都 需要 记录 在 本 有 工资 数据 中 ， 因 此 需要 建立 一 张 工作 表 来 统计 这 些 数据 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 本 月 奖惩 管理 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 12-15 所 示 。 


- Bat- 
C. % ， HP E 
“< xQ E 单元 格 样 式 - 
i 数字 r; 样式 
fc | ARTERE 


D 


奖惩 管理 表 


C 

本 H | 
编号 AHERN 奖励 或 罚款 说 明 
| 


图 12-15 ”打开 素材 文件 


02 ”将 所 有 提成 、 奖 人 金 或 罚款 记录 的 员工 编号 、 姓 名 、 所 属 部 门 记录 到 表格 中 ， 同 时 销售 业绩 金额 、 奖 人 金 金 额 、 罚 款 人 金额 等 也 需要 根据 实际 情况 手动 记录 ， 
如 图 12-16 所 示 。 


业绩 提成 


华 | 销售 部 | 130000 | | | 业绩 提成 
| | 业绩 提成 jq 输 入 数据 


销售 部 | 15300 | | 《| 业绩 提成 
”| | 160 | 损坏 公物 ` 

5 | EX = 50 ë | | 解决 突 发 事件 
16 | 项 目 奖金 
17[ 010 | 方向 坪 | 财务 部 | C | 20 | ps | 
18| 004 | #39 | 企划 部 | | | 20 | 拖延 进度 | 


图 12-16 ”输入 数据 


03 选中 E3 单 元 格 ， 输 入 公式 : =IF (D3<=20000, D3*0.03, IF (D3<=50000, D3*0.05, D3*0.08) ) ， 按 Enter 键 ， 根 据 D3 单 元 格 的 销售 业绩 计算 出 其 提成 


金额 ， 如 图 12-17 所 示 。 此 处 约定 如 下 : 


当 销 售 人 金额 小 于 20000 时 ， 提 成 比例 为 3%; 


当 销 售 金 额 在 20000 一 50000 时 ， 提 成 比例 为 5%; 


当 销 信人 金额 大 于 50000 时 ， 提 成 比例 为 8%。 


选中 EE3 单 元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 酉 填充 公式 到 E13 单元 格 中 ， 可 一 次 性 计算 出 所 有 提成 金额 。 


. 


2 


安全 160 
网 络 安全 部 | || sa | | 
, 012 | ESS | 企划 部 — | 公式 返回 结果 | | 项 目 奖金 


图 12-17 公式 返回 结果 


04 在 核算 工资 时 ， 需 要 计 入 因 迟 到 或 请 假 而 产生 的 扣 款 。 所 以 这 里 新 建 工 作 表 (关于 考勤 数据 统计 方法 在 第 9 章 中 已 经 介绍 ， 如 果 人 力 资源 部 门 已 对 此 数据 
进行 统计 ， 可 将 表格 拿 来 使 用 ) ， 将 其 重 命 名 为 “考勤 统计 表 ”， 并 输入 相关 数据 ， 如 图 12-18 所 示 。 


病假 : 40 元 BR: 60 元 
RES: 20% PFL: 100 元 


编号 F: Ep megn SS ARAR EE IR PE EE Hæ e == 
unus a rs==== 
1/ 19 
1 


二 
002 | #bE | Z | 财务 部 


6 ,003 | 朱 小 平 | 男 企划 部 2| o 


w | 


| a | E 
9 EB £ Wm s O 3 3 


asl | 女 | 企划 部 | Ha 
Ss x A 销售 部 |20| a a 
Z | 行政 部 19 19 一 外 一 | 


=k EI oloo a o 
| 本 


图 12-18 新建 表格 


05 根据 企业 日 常 运 作 的 需要 ， 加 班 随时 可 能 产生 ， 可 能 是 工作 日 也 可 能 是 节假日 ， 因 此 每 日 必须 像 考勤 一 样 对 该 天 的 加 班 情况 进行 记录 ， 月 末 再 对 加 班 记 
录 表 进行 统计 ， 从 而 计算 出 加 班 工资 (关于 加 班 数据 统计 方法 在 第 10 章 中 已 经 介绍 ， 如 果 人 力 资 源 部 门 已 对 此 数据 进行 统计 ， 可 将 表格 拿 来 使 用 ) 。 这 里 新 建 工 
作 表 ， 将 其 重 命名 为 “加 班 统 计 表 ”， 并 输入 相关 数据 ， 如 图 12-19 所 示 。 


工作 日 加 班 : 50/ /小时 
PRA MHE: 全 本 工 吕 /工作 日 ”2 


Ë 姓 工作 日 加 节假日 EA TER 
e 22 22 25 


001 TEE £ 150 | 11429 12 


1 ie 48 KT 48 


网 络 安全 部 
FEH 
网 络 安全 部 
| o mas £ Pam a 2 3 


mim ux 
13 011 | += * gas 2 100 104 76 204 76 
ia; an spam 1 o o o noo 
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— | 
I: 
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图 12-19 ”新 建 表格 


专家 提示 。 考勤 统计 表 与 加 班 统计 表 在 前 面 的 章节 中 都 介绍 过 ， 实 际 工作 中 的 当月 统计 数据 可 以 直接 拿 到 工资 统计 时 使 用 ， 所 以 人 力 资源 数据 的 管理 是 一 个 
完整 系统 的 过 程 ， 数 据 需 要 相互 使 用 。 


122 ”创建 工资 统计 表 


完成 前 面 一 些 基 本 表格 的 创建 后 ， 接 着 创建 工资 统计 表 ， 这 张 表格 的 数据 需要 引用 前 面 表格 的 各 项 数据 来 完成 。 我 们 仍然 利用 公式 来 返回 工资 表 中 各 数据 ， 
从 而 让 建立 的 工资 表 每 月 都 可 以 使 用 。 当 有 局 部 数据 更 改 时 ， 只 要 更 改 基本 表 中 的 数据 即 可 。 


12.2.1 创建 工资 统计 表格 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 工 资 统计 表 .xlsx” 文 件 (其 他 表 隐 藏 ) ， 如 图 12-20 所 示 。 


ii 
ti 


A | 
| 


所 属 部 门 基本 工龄 ”福利 提成 ”加 班 满 勤 RRR 保险 \ 公 个 人 所 其 他 


工资 ”工资 ”补贴 ”或 奖 工资 奖金 Si 由 到 扣 款 mams ER di 
C j | j| | | 


图 12-20 ”打开 素材 文件 


02 在 A3 单 元 格 中 输入 公式 为 : = 基本 工资 表 ! A3， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 “基本 工资 表 ” 中 A3 单 元 格 的 值 (如 图 12-21 所 示 ) ， 向 右 复制 公式 到 C3 单元 格 ， 
返回 第 一 位 职员 的 编号 、 姓 名 、 所 属 部 门 ， 如 图 12-22 所 示 。 


03 选中 A3: C3 单元 格 区 域 ， 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 每 位 员工 的 编号 、 姓 名 、 所 属 部 门 ， 如 图 12-23 所 示 。 
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公式 返回 结果 


图 12-21 


基本 工龄 ”福利 提成 
工资 次 mt 或 奖 


姓名 ”所属 部 门 


图 12-22 ”复制 公式 得 到 批量 结果 


基本 工龄 福利” 提成” 加班 满 勤 应 发 合计 IRIA REA 
工资 工资 ”补贴 ”或 奖 工资 奖金 到 扣 款 积 金 扣 款 
—m — J J | j j| j lj | 
一 一 


s ! 姓名 《所属 部 站 


谢 娟 pe i o 
| | 
入 一 


图 12-23 ”复制 公式 得 到 批量 结果 


专家 提示 当 “ 基 本 工资 表 ” 中 员工 的 基本 信息 发 生变 化 时 ，“ 工 资 统计 表 ” 中 的 数据 也 将 随 之 更 改 。 


12.2.2 ”计算 工资 表 中 应 发 金额 


工资 表 中 数据 包含 应 发 工资 和 应 扣 工 资 两 部 分 ， 应 发 工资 合计 减 去 应 扣 工 资 合计 即 可 得 到 实 发 工资 金额 。 


01 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 基 本 工资 表 ! $A$2: $H$32, 7) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “基本 工资 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 
的 基本 工资 ， 如 图 12-24 所 示 。 


本 月 工资 统计 表 


基本 工龄 福利 提成 “加班 AS 保险 \ 公 


姓名 所 属 部 门 
aas | 销售 部 | 公式 返回 结果 | | 
E a 一 于 一 
朱 小 平 | 企划 部 

kegl ”企划 部 


HER | 网 络 安全 部 
AEE misa 


请 假 迟 
工资 I% 补贴 stir IT% 一 应 发 合计 到 扣 款 | 积 金 扣 款 


图 12-24 ”公式 返回 结果 
公式 解析 
VLOOKUP (A3， 基 本 工资 表 ! $A$2: $H$32, 7) 
表示 在 “基本 工资 表 ! $A$2: $H$32” 单 元 格 区 域 的 首 列 中 寻找 与 A3 单 元 格 相同 的 编号 ， 找 到 后 返回 对 应 在 第 7 列 上 的 值 。 


02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 基 本 工资 表 ! $A$2: $H$32, 8) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “基本 工资 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 
的 工龄 工资 ， 如 图 12-25 所 示 。 


03 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3, 福利 补贴 管理 表 ! $A$2: $H$32, 8) ， 按 Entet 键 ， 即 可 从 “福利 补贴 管理 表 ” 中 返回 第 


一 位 员工 的 福利 补贴 ， 如 图 12-26 所 示 。 


站 sz mman #5 Tí EH a 请 假 迟 。 保险 \ 公 


资 工资 | 补贴 或 奖 工资 奖金 到 扣 款 REMA 
J| 001 amA] 销售 部 | 220 
4 |002| ## | 财 多 部 | | J 
0 EEL 企划 部 “= 


| 
站 
一 
008 82 aBa | | | | | | | | | | 


图 12-25 ”公式 返回 结果 


姓名 ppan 基本 工龄 | 福利 ”提成 “加班 满 勤 | AER REVA 


工资 IZ Ai RE TZ 奖金 6 由 | 扣 款 积 金 扣 款 


图 12-26 ”公式 返回 结果 


04 选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (ISERROR (VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: 
$F$40, 5, FALSE) ) , ", VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: $F$40, 5, FALSE) ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “本 月 奖惩 管理 表 ”中 返回 第 一 位 员工 的 提 
成 或 奖金 ， 如 图 12-27 所 示 。 


| =IFISERROR(VLOOKUP(A3,k F] 32: %3E31$A$2-$F$40 .5 FALSE])” 
| VLOOKUP(A3, 本 月 奖 丁 管理 表 '$A$2.$F$40,5,FALSE)) 


本 月 工资 统计 表 


ma ZA 工龄 ”福利 ew 加 班 S PON 请 候 迟 保险 \ 公 


图 12-27 公式 返回 结果 


公式 解析 
=IF (ISERROR (VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: $F$40, 5, FALSE) ) , "" 
VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: $F$40, 5, FALSE) ) 


在 “本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: $F$40” 单 元 格 区 域 的 第 1 列 中 寻找 与 A3 单 元 格 中 相同 的 编号 ， 找 到 后 返回 对 应 在 第 ?5 列 上 的 值 。 如 果 “本 月 奖惩 管理 表 ! 
$A$2: $F$40” 单 元 格 区 域 第 5 列 中 为 空 则 返回 空 值 (1SERROR 函 数 实现 的 ) 。 


05 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 加 班 统 计 表 ! $A$2: $1$32，9) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “加 班 统计 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 
的 加 班 工资 ， 如 图 12-28 所 示 。 


基本 Tü | 福利 “提成” 加班 -A 发 合计 请 假 迟 ， 保 险 \ 公 
a s Blue” nA 补 由 工资 Fl- Ed 积 金 扣 款 
|| 


ss A a a 
x TE _ j | | Jj j j | 
olos as] aas | | | | | | | | | | 


图 12-28 ”公式 返回 结果 


06 选中 I3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 考 勤 统计 表 ! $A$4: $P$33, 15) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “考勤 统计 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 
的 满 勤 奖 金 ， 如 图 12-29 所 示 。 


A 基本 Të 福利 提成 ”加班 满 勤 pi HRE 保险 \ 公 
EE 所 属 部 门 工资 工资 ”补贴 ”或 奖 工资 od] it Ele 积 金 扣 款 


周 国 菊 | 销售 部 | 2200 | 100 | 800 | 8800 |26429 一 Ó⁄ƏIXIIIIN 
财 : ww wF =s | | 
| + | I Z | | 

作 式 人 返回 结果 | | 


图 12-29 ”公式 返回 结果 


07 选中 ]3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =SUM (D3: 13) ， 按 Entet 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 应 发 工资 ， 如 图 12-30 所 示 。 


E "x v £ [-=-suUMOD3:3) | 


D | E F G | H 
本 月 工 


a 基本 | 工龄 福利 提成 ”加 班 aan T: 保险 \ 公 
所 属 部 站 \ 应 发 合计 =l m+ mat 


B C 


工资 ”工资 ”补贴 ”或 奖 工资 奖金 


ma, gz 
= JE [i] wi 
会 陈 亿 回 扎 林 上 一 一 


图 12-30 ”公式 返回 结果 


08 选中 D3: J3 单 元 格 区 域 ， 向 下 复制 公式 至 最 后 一 条 记录 ， 可 以 快速 得 出 所 有 员工 的 应 发 金额 及 各 项 明细 ， 如 图 12-31 所 示 。 


| 基本 工龄 ”福利 
Li <> z] Tr 
| | 
| 
É 企划 部 
企划 部 
网 


| 
: 


图 12-31 复制 公式 得 到 批量 结果 


12.23 ”计算 工资 表 中 应 扣 人 金额 并 生成 工资 表 


应 扣 款 项 包括 迟到 扣 款 、 保 险 公积金 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 ， 需 要 逐一 设置 公式 计算 出 来 。 
1. 计 算 各 项 扣 款 


01 选中 区 3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 考 勤 统计 表 ! $A$4: $P$33, 16) ， 按 Enter 键 ， 即 可 从 “考勤 统计 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 


的 请 假 迟 到 扣 款 ， 如 图 12-32 所 示 。 


i ' = k | ` / 个 : iil 
姓名 ppan 基本 | 工龄 “福利 提成 ”加班 ee 请 假 迟 保险 \ 公 人 所 其 他 


Š 工资 | 工资 “补贴 | 或 奖 TE 奖金 到 扣 款 | 积 金 扣 款 ， 得 税 HE 
a pE | | | 
SE | 财务 部 | 3500 | 600 | 500 | | 325 | 500 | 5425 | C j| | | 
朱 小 平 | 企划 部 | 1800 | 0 | 550 | — 4448 o | 290 1 aza ——i 
未 金莲 | 企划 部 | 3600 | 700 | 550 | 0 |10| 0 | 49 
8 | 


图 12-32 ”公式 返回 结果 


02 选中 L3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = (D3+E3+F3) *0.08+ (D3+E3+F3) *0.02+ (D3+E3+F3) *0.12， 按 Enter 键 计算 出 第 一 位 职员 的 保险 及 公 
积 金 扣 款 ， 如 图 12-33 所 示 。 此 处 约定 如 下 : 


养老 保险 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *8%; 


医疗 保险 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *2%; 


住房 公积金 个 人 缴纳 比例 为 : (基本 工资 + 工龄 工资 ) *12%) 。 


基本 | 工龄 ”福利 ， 提 成” 加班 op PIRN HER 保险 \ 公 个 人 所 其 他 
工资 补贴 或 奖 工资 奖金 到 扣 款 积 金 扣 款 ”得 税 Hi 
mw meusrmwmamrram wm OoOo 


图 12-33 ”公式 返回 结果 


03 ”选中 N3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (ISERROR (VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A9$2: 
$F$40, 6, FALSE) ) , "", VLOOKUP (A3， 本 月 奖惩 管理 表 ! $A$2: $F$40, 6, FALSE) ) ， 按 Entet 键 ， 即 可 从 “本 月 奖惩 管理 表 ” 中 返回 第 一 位 员工 的 其 


他 扣 款 ， 如 图 12-34 所 示 。 


G J | K 
本 月 工资 统计 表 
基本 工龄 ”福利 “提成” 加班 agi 请 假 迟 保险 \ 公 | 个 人 所 其 他 


姓名 所 属 部 门 工资 工资 补贴 ge 工资 2e ZMN sins mna 
682 _ 


(ANR AR 


图 12-34 ”公式 返回 结果 
2. 计 算 个 人 所 得 税 
由 于 个 人 所 得 税 的 计算 牵涉 税率 的 计算 、 速 算 扣 除数 等 ， 因 此 可 以 另 建 一 张 表格 来 进行 计算 。 
用 IF 印 数 配合 其 他 范 数 计算 个 人 所 得 税 。 相 关 规 则 如 下 : 
起 征 点 为 3500; 


税率 及 速算 扣除 数 如 表 12-1 所 示 。 


表 12-1 税率 表 


01 创建 “所 得 税 计算 表 ”， 输 入 基本 数据 及 用 于 求解 的 几 项 标识 ， 如 图 12-35 所 示 。 


f TAB 3SEV S = 


个 人 所 得 税 计算 表 


性 别 ”所 在 部 门 ”应 缴 税 所 得 额 ”税率 速算 扣除 数 应 缴 所 得 
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qk 


Tš 
JEFE | 
周 保 国 
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ee 新建 


图 12-35 新建 表 格 


| 
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02 选中 E3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF (工资 统计 表 ! J3>3500， 工 资 统计 表 ! J3-3500, 0) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 出 第 一 位 员工 的 “应 纳税 所 得 


额 ”， 如 图 12-36 所 示 。 


S ## ”性别 ”所 在 部 门 ” 应 缴 税 所 得 额 "税率 ”速算 和 除数” 应 缴 所 得 税 
x 8664.29 | | 
| 002 | 李 非 非 | 女 | 财务 部 | A | O j| 


一 一 


分 


图 12-30 公式 返回 结 
专家 提示 。 “工资 统计 表 ” 中 的 ]3 单 元 格 显示 的 是 第 一 位 员工 的 应 发 合计 金额 。 


03 选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF (E3<=1500, 0.03, IF (E3<=4500, 0.1, IF (E3<=9000, 0.2, IF (E3<=35000, 0.25, IF (E3<=55000, 0.3, IF (E3<=80000, 0.35, 045) ) ) ) ) ) ， 


按 Entet 键 ,根据 “应 纳税 所 得 额 ” 得 出 第 一 位 员工 的 “税率 ”， 如 图 12-37 所 示 。 


| =IF(E3<=1500,0.03,IF(E3<=4500,0.1,IF(E3<=9000,0.2,IF(E3<=35000, 
| 025,IFE3<=55000.0.3,IFE3<=80000.0.35,0.45)))))) 


EE 
I T 
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图 12-37 公式 返回 结果 


04 选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (F3, {0.03, 0; 0.1, 105; 0.2, 555; 0.25, 1005; 0.3, 2755; 0.35, 5505; 
0.45, 13505}, 2, ) ， 按 Enter 键 根据“ 税率 ”得 出 第 一 位 员工 的 “速算 扣除 数 ”， 如 图 12-38 所 示 。 


| =VLOOKUP(F3,{0.03,0;0.1,105;0.2,555:0.25,1005;0.3,2755:0.35,5505: 
0.45,13505},2,) 


r s 
wr: ma Esas 一 一 
图 12-38 ”公式 返回 结果 


05 选中 H3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =E3*F3-G3， 按 Enter 键 ， 即 可 得 出 第 一 位 员工 的 “应 缴 所 得 税 ”， 如 图 12-39 所 示 。 


个 人 所 得 税 计算 表 


as 姓名 = 所 在 部 门 ”应 缴 税 所 得 额 税率 ”速算 扣除 数 “应 缴 所 和 = 
-S 销售 部 | 866429 | 02 | 555 | 

FEF r= amam 

CH IEN | | | 一 二 = 

ro04 | zz |3 tas | L | (2 二 本 


图 12-39 ”公式 返回 结果 


06 选中 E3: H3 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 向 下 拖 动 复制 公式 ， 即 可 批量 得 出 每 一 位 员工 的 应 缴 所 得 税额 ， 如 图 12-40 所 示 。 


编号 ”姓名 ”性别 Miei tte ee 税率 ”速算 扣除 数 dt 导 税 
CAE a juss | s or] 105 
ro asai 5 less — | — o — om] o 
-04 Ea 3 ae | onl 0 _ 


| 0o [oo| o | o ` 

x 一 2 时 十 一 于 一 一 多 一 
15 |01| 15 | 45 | 

x os| o | o — 


x ao | Bu | £ 58 — mamn wami. Vu was s 

x | 434476 | 01 | 105 | 32946 | 
iro | 江 小 河 | < 企划 部 一 一 一 
fo, I% 2 mam — u9 | 01 | 15 | 4619 _ 


图 12-40 复制 公式 得 到 批量 结果 


3. 计 算 应 扣 工 资 与 实 友 工资 


01 切换 到 “工资 统计 表 ” 中， 选中 M3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (A3， 所 得 税 计算 表 ! A2: H32, 8) ， 按 Entet 键 ， 即 可 得 出 第 一 位 
员工 的 个 人 所 得 税 ， 如 图 12-41 所 示 。 


本 月 工资 统计 表 


| 基本 | 工龄 福利 提成” 加班 Ag 请 假 迟 REVA 个 人 所 其 他 
所 属 部 站 应 发 合计 =i: mima 28 inak 


工资 工资 A 或 奖 工资 奖金 
mam [z0 上 00800900 26420, 0. — D so — 6 [imasi o. 
e | 财务 部 | 3500 | 600 | soo| — | 325 | 500| 5425 | — 


| ` 
F 555 == 
ens 3600 公式 返回 结果 
— 7 
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图 12-41 公式 返回 结果 


02 选中 D3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =SUM (K3: N3) ， 按 Entet 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 应 扣 合 计 ， 如 图 12-42 所 示 。 


ENE e 
本 月 工资 统计 表 


; — 基本 | 工龄 | 福利 提成 ”加 班 388) HRR 保险 \ 公 个 人 所 AH 应 和 合计 RETE 
Ns Ea MRBIN 工资 ra aa ae | 工资 x+ Dh uns mena sa me ua 
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E C E IE OEE E a a E K 公式 返回 Es 
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图 12-42 ”公式 返回 结果 


03 选中 P3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =J3-O3， 按 Entet 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 实 发 工资 ， 如 图 12-43 所 示 。 
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图 12-43 ”公式 返回 结果 


04 选中 K3: P3 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 向 下 拖 动 复制 公式 至 最 后 一 


> 


条 记录 ， 可 以 快速 得 出 所 有 员工 的 工资 ， 如 图 12-44 所 


zji 
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、 基本 工龄 福利 提成” 加班 满 勤 ME 请 假 迟 ”保险 \ 公 个 人 所 其 他 š 
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批量 结果 


IITA 


图 12-44 ”复制 公式 得 到 批量 结果 


123 #EpkPn LT T AR 


完成 工资 表 的 创建 之 后 ， 生 成 工资 条 是 一 项 必要 的 工作 。 工 资 条 是 员工 领取 工资 的 一 个 详 单 ， 便 于 员工 详细 了 解 本 月 应 发 工资 与 应 扣 工 资 明细 。 


12.3.1 建立 第 一 位 员工 的 工资 条 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 工 资 条 .xlsx 文件 〈 表 格 中 建立 了 一 些 基 本 的 列 标识 ， 可 从 “工资 表 中 复制 列 标识 得 到 ) ， 如 图 12-45 所 示 。 


2016 年 11 月 工资 条 


p Ta mm a Em EFE) 
以 下 为 工资 < 


图 12-45 “打开 素材 文件 


02 切换 到 “工资 统计 表 ”工作 表 中 ， 选 中 从 第 2 行 开始 的 包含 列 标 识 的 数据 编辑 区 域 ， 在 名 称 编辑 框 中 定义 其 名 称 为 “工资 表 ” (如 图 12-46 所 示 ) 。 按 
Entet 键 即 可 完成 名 称 的 定义 。 


定义 名 称 广 >E 13. 


图 12-46 定义 名 称 


03 切换 到 “工资 条 ”工作 表 中 ， 在 B2 单 元 格 中 输入 第 一 位 员工 的 编号 。 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (B2， 工 资 表 ，2) ， 


Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 姓名 ， 如 图 12-47 所 示 。 


F 
2016 年 11 月 工资 条 
编号 | m AAH | 部 站 FALË 


以 下 为 工资 明细 : 


图 12-47 公式 返回 结果 


04 选中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (B2， 工 资 表 ，3) ， 按 Entet 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 所 属 部 门 ， 如 图 12-48 所 示 。 


2016 年 11 月 工资 条 
| on [Ezana | wn [ass PEEN 
wawww 


以 下 为 工资 明细 
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图 12-48 ”公式 返回 结果 


05 选中 H2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP (B2, T+, 16) ， 按 Entet 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 实 发 工资 ， 如 图 12-49 所 示 。 


| F 
2016 年 11 月 工资 条 
AAK | 部 门 。 | 销售 部 
以 下 为 工资 明细 : 


图 12-49 ”公式 返回 结果 


06 选中 A5 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP ($B2, T, COLUMN (D1) ) ， 按 Entet 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 基本 工资 ， 如 图 12-50 
所 示 。 


2016 年 11 月 工资 条 
C ws on [az ana |w ass EPE oaa 


以 下 为 工资 明细 : 
kia" taa tied PETE] 


图 12-50 ”公式 返回 结果 


07 选中 A5 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 共 变 成 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 至 1L5 单 元 格 ， 释 放 和 鼠标 即 可 一 次 性 返回 第 一 位 员工 的 工 
龄 工资 、 福 利 补贴 、 提 成 或 奖金 等 ， 如 图 12-51 所 示 。 


| E | F 
ee 
编号 | mm | 姓名 AAS 销售 部 10244.432 


' a 


基本 工商 LAL pra 和 应 发 合计 Ld 其 他 扣 款 E: jo 5-3 


| a | w | sw | ssm | 264.29 | o 16429 | 人 


公式 返回 结果 


图 12-51 公式 得 到 批量 结果 
公式 解析 
=VLOOKUP ($B2， 工 资 表 ，COLUMN (D1) ) 
“COLUMN (D1) ”返回 值 为 “4”， 而 基本 工资 正 处 于 “工资 表 ” (之 前 定义 的 名 称 ) 单元 格 区 域 的 第 4 列 中 。 之 所 以 这 样 设置 ， 是 为 了 接 下 来 复制 公式 


的 方便 ， 当 复制 A5 单 元 格 的 公式 到 B5 单 元 格 中 时 ， 公 式 更 改 为 =VLOOKUP (B$2， 工 资 表 ，COLUMN (E1) ) ，“COLUMN (E1) ”返回 值 为 “5”， 而 工龄 
工资 正 处 于 “工资 表 ” 单 元 格 区 域 的 第 5 列 中 ， 依 次 类 推 。 如 果 不 采 用 这 种 办 法 来 设置 公式 ， 则 每 个 单元 格 的 公式 需要 依次 手动 更 改 返回 值 所 在 的 列 数 。 


123.2 ”快速 生成 每 位 员工 的 工资 条 


当 生 成 了 第 一 位 员工 的 工资 条 后 ， 则 可 以 利用 填充 的 办 法 来 快速 生成 每 位 员工 的 工资 条 。 


选中 A2: L6 单 元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 释 放 鼠 标 即 可 得 到 每 位 员工 的 工资 条 ， 如 图 
12-52 所 示 。 


D E F 

2016 年 11 月 工资 条 

E] E] #J i] # 93 ESER: 1Ü244.432 
以 下 为 工资 了 明细: 
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图 12-52 ”生成 工资 条 


N 
SSS 
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A 


GRIER 拖 动 获取 工资 条 时 ， 拖 动 到 什么 位 置 释放 鼠标 要 根据 当前 员工 的 人 数 来 决定 ， 即 通过 填充 得 到 所 有 员工 的 工 


12.3.3 ”打印 输出 工资 条 


完成 工资 条 的 建立 后 ， 一 般 都 需要 进行 打印 输出 。 在 打印 之 前 需要 进行 页 面 设 置 ， 例 如 工资 条 比较 宽 ， 跨 度 大 ， 如 果 采 用 默认 的 “纵向 ”方向 ， 则 会 有 较 大 
一 部 分 无 法 打印 出 来 ， 因 此 一 般 都 将 页 面 先 更 改 为 “横向 ”方向 。 


01 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 ”方向 ， 如 图 12-53 所 示 。 
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sil w Ea D H E 


页 边 距 SERS 纸张 大 小 打印 区 域 分 阳 符 ” 育 最 


页 面 设置 
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图 12-53 ”选择 “横向 ”方向 
02 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打印 ”选项 ， 可 以 看 到 打印 预览 的 效果 (如 图 12-54 所 示 ) ， 单 击 “ 页 面 设置 ”链接 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 


框 。 


TAZ - Excel 


打印 机 4 2016 年 11 月 工资 条 


x 具名 saaa n mes ZEZ] xa. 


; Canon Inkjet MX850 se... 
` 
HEE 


RE ; w ES 


iiaia Bas Wa kira 个 人 所 得 
EË gh = rara g "rs II zera ZU 
3500 600 r n TT 1012 


264.29 


2213,48 


以 下 资 明 细 : 
icii) kra EAH 个 人 所 得 
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21 层 米 x 29.7 厘米 


上 一 个 自 定义 边 忠 设置 
F: 18 Ek #: 1.8.. 
TAa 

打印 实 和 td 大 小 和 的 工作 去 


图 12-54 单 击 “页 面 设置 ”链接 
03 单 击 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 在 “居中 方式 ”选项 组 中 同时 选中 “水 平 ” 和 “垂直 ”两 个 复 选 框 ， 如 图 12-55 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 打印 预览 达到 比较 满意 的 效果 ， 如 图 12-56 所 示 。 


图 12-55 设置 居中 方式 
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图 12-56 ”居中 显示 


124 ” 工 贷 数据 排序 与 沛 选 查看 


当 工作 表 的 数据 过 多 时 ， 为 了 便于 进行 相关 数据 的 分 析 ， 可 以 为 数据 建立 排序 。 为 列 标 识 添加 自动 筛选 按钮 ， 可 快速 查看 目标 数据 ， 如 排名 前 几 位 的 数据 、 
某 个 部 门 的 工资 数据 等 。 


12.4.1 ”排序 工资 


1. 将 实 发 工资 从 多 到 少 排列 
01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 工 资 数 据 排 序 与 筛选 .xlsx” 文 件 。 


02 选中 “ 实 发 工资 ， 列 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 降 序 ”按钮 ， 如 图 12-57 所 示 。 
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图 12-57 ”打开 文件 并 执行 排序 


03 执行 上 面 操作 后 ， 即 可 让 “ 实 发 工资 ”从 多 到 少 排 列 ， 如 图 12-58 所 示 。 
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图 12-58 ”降序 排序 后 效果 
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2. 对 本 月 工资 额 进行 排名 
统计 员工 工资 后 ， 除 了 使 用 排序 功能 查看 排名 情况 外 ， 还 可 以 使 用 RANK 消 数 对 员工 工资 额 进行 排名 。 


01 在 “本 月 工资 统计 表 ” 上 添加 列 标识 “工资 排名 ”， 如 图 12-59 所 示 。 


H J L 


本 月 工资 统计 表 
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图 12-59 ”建立 “工资 排名 ”标识 


02 选中 Q3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =RANK (P3, $P$3: $P$32) ， 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 第 一 位 员工 工资 排名 ， 如 图 12-60 所 示 。 


=RANK(P3,$P$3:$P$32) 


K L 
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图 12-60 ”公式 返回 结果 


03 选中 Q3 单 元 格 区 域 ， 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 的 工资 排名 情况 ， 如 图 12-61 所 示 。 
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图 12-61 复制 公式 得 到 批量 结 


12.4.2 ”省 选 夺 看 工资 排序 前 5 名 的 记录 


对 工资 额 进 行 排名 后 ， 如 果 想 查看 排序 前 几 名 的 工资 记录 ， 可 以 通过 “ 算 选 ”功能 实现 。 
01 选中 4 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 即 可 添加 自动 利 选 ， 如 图 12-62 所 示 。 


02 单 击 “ 实 发 工资 ， 右 侧 的 筛选 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “数字 利 选 ”， 在 子 菜单 中 选择 “前 10 项 ”选项 ， 如 图 12-63 所 示 。 
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图 12-62 单 击 “筛选 ”按钮 
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图 12-63 ”选择 “前 10 项 ”选项 


03 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 将 “10 ”更 改 为 “5”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-64 所 示 。 


图 12-64 输入 “筛选 ”条 件 


04 ”此 时 即 可 筛选 出 工资 排名 为 前 5 名 的 员工 ， 如 图 12-65 所 示 。 
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图 12-65 ”筛选 结果 


12.4.3 ”人 沛 选 夺 看 “销售 部 ”的 工资 记录 


如 果 想 查看 指定 部 门 的 工资 记录 ， 也 可 以 通过 “筛选 ”功能 实现 。 


01 单 击 “ 所 属 部 门 ” 右 侧 的 筛选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 取消 选中 “全 部 ” 复 选 框 ， 并 选中 “销售 部 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 12-66 所 示 。 
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图 12-66 ”选择 筛选 条 件 


02 返回 工作 表 中 ， 即 可 筛选 出 “销售 部 ”的 记录 ， 如 图 12-67 所 示 。 
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图 12-67 ”筛选 结果 


12.5 ”建立 查询 表 快 速 查 询 任意 员工 工资 


12.5.1 创建 员工 工资 查询 表 


建立 了 员工 工资 表 之 后 ， 如 果 需 要 查询 某 位 员工 的 数据 信息 ， 但 企业 员工 比较 多 ， 查 找 起 来 束 会 非常 不 方便 。 此 时 我 们 可 以 利用 Excel 中 的 函数 功能 建立 一 个 
查询 表 ， 当 需要 查询 某 位 员工 的 数据 ， 只 需要 输入 其 编号 即 可 快速 查询 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 员 工 工资 查 询 表 .xlsx ”文件 ， 如 图 12-68 所 示 。 


t. % ， P 套用 表格 格式 
sa Ji [By 单元 格 样式 * 
数字 样式 


= 


s= 
对 齐 方式 


ü B C 
| 员工 工资 查询 表 
请 选择 要 查询 的 员工 编号 


| 工资 统计 表 m | |AS © 


图 12-68 ”打开 素材 文件 


02 切换 到 “工资 统计 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 B2: P2 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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图 12-69 ” 单 击 “复制 ”按钮 


03 切换 到 “员工 工资 查询 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 B4: B18 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 熙 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘 
贴 ”命令 ， 如 图 12-70 所 示 。 


04 ”打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 并 选中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-71 所 示 。 


图 12-70 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


图 12-71 选择 粘贴 条 件 


05 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 复制 的 列 标识 转 置 为 行 标识 显示 ， 如 图 12-72 所 示 。 


06 在 “字体 ” 和 “对 齐 方式 ”选项 组 中 设置 表格 的 字体 格式 、 边 框 颜色 及 单元 格 背景 色 ， 设 置 后 的 效果 如 图 12-73 所 示 。 
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员工 工资 查询 表 
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图 12-72 粘贴 复制 效果 
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图 12-73 设置 格式 后 效果 


125 ”建立 三 询 表 快速 合 询 任意 员工 工资 


12.5.1 创建 员工 工资 查询 表 


建立 了 员工 工资 表 之 后 ， 如 果 需 要 查询 某 位 员工 的 数据 信息 ， 但 企业 员工 比较 多 ， 查 找 起 来 束 会 非常 不 方便 。 此 时 我 们 可 以 利用 Excel 中 的 函数 功能 建立 一 个 
查询 表 ， 当 需要 查询 某 位 员工 的 数据 ， 只 需要 输入 其 编号 即 可 快速 查询 。 


01 打开 云 下 载 中 的 “素材 \ 第 12 章 \ 员 工 工资 查询 表 .xlsx” 文 件 ， 如 图 12-68 所 示 。 


t. % ， P 套用 表格 格式 
sa Ji [By 单元 格 样式 * 
数字 样式 
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s= 
对 齐 方式 


ü B C 
| 员工 工资 查询 表 
请 选择 要 查询 的 员工 编号 


| 工资 统计 表 m | |AS © 


图 12-68 ”打开 素材 文件 


02 切换 到 “工资 统计 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 B2: P2 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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a| 板 , 以 便 您 可 以 将 其 类 
| 贴 到 其 他 地 方 。 
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姓名 


图 12-69 ” 单 击 “复制 ”按钮 


03 切换 到 “员工 工资 查询 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 B4: B18 单 元 格 区 域 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 熙 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘 
贴 ”命令 ， 如 图 12-70 所 示 。 


04 ”打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 并 选中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-71 所 示 。 


图 12-70 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 


图 12-71 选择 粘贴 条 件 


05 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 复制 的 列 标识 转 置 为 行 标识 显示 ， 如 图 12-72 所 示 。 


06 在 “字体 ” 和 “对 齐 方式 ”选项 组 中 设置 表格 的 字体 格式 、 边 框 颜色 及 单元 格 背景 色 ， 设 置 后 的 效果 如 图 12-73 所 示 。 
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员工 工资 查询 表 
请 选择 要 查询 的 员工 编号 
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图 12-72 粘贴 复制 效果 
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图 12-73 设置 格式 后 效果 


12.5.2 ”使 用 VLOOKUP 六 数理 和 名 人 员 信 息 


创建 好 员工 档案 查询 表 后 ， 需 要 使 用 数据 验证 功能 创建 下 拉 列 表 选 择 员 工 工 号 ， 还 需要 使 用 函数 根据 员工 工 号 查询 员工 的 部 门 、 姓 名 等 其 他 信息 。 
1. 添 加 员工 编号 下 拉 列 表 


01 选中 D2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 拉 榨 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 图 12-74 所 


图 12-74 选择 “数据 验证 ”命令 


02 ”打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 接 着 在 “来 源 ”文本 框 中 输入 “= 工资 统计 表 ! A3: A32”， 如 图 


12-75 所 示 。 


03 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 设 置 选中 该 单元 格 时 所 显示 的 提示 信息 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-76 所 示 。 


图 12-75 ”设置 验证 条 件 


选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (9) 


标题 [0): 


图 12-76 ”设置 提示 信息 


04 返回 工作 表 中 ， 选 中 的 单元 格 会 显示 提示 信息 ， 提 示 从 下 拉 列 表 中 选择 员工 工 号 ， 如 图 12-77 所 示 。 


05 单 击 D2 单 元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 在 下 拉 列 表 中 选择 员工 的 工 号 ， 如 图 12-78 所 示 。 
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图 12-78 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


2. 使 用 VLOOKUP 逊 数 返回 员工 信息 


01 选中 C4 单元 格 ， 输 入 公式 : =VLOOKUP ($D$2， 工 资 统计 表 ! $A$3: $P$32, ROW (A2) ) ， 按 Enter 键 ， 即 可 根据 选择 的 员工 编号 返回 员工 姓名 ， 如 


图 12-79 所 示 。 


图 12-79 ”公式 返回 结果 


公式 解析 


© “ROW (A2) ”， 返 回 A2 单 元 格 所 在 的 行 号 ， 因 此 返回 结果 为 2。 


@ “=VLOOKUP ($D$2， 工 资 统计 表 ! $A$3: $L$100, ROW (A2) ) ”， 在 工资 统计 表 的 $A$3: $L$100 单 元 格 区 域 的 首 列 中 寻找 与 D2 单 格 中 相同 的 工 
号 ， 找 到 后 返回 对 应 在 第 2 列 中 的 值 ， 即 对 应 的 部 门 。 


此 公式 中 的 查找 范围 与 查找 条 件 都 使 用 了 绝对 引用 方式 ， 即 在 向 下 复制 公式 时 都 是 不 变 的 ， 唯 一 要 改变 的 是 用 于 指定 返回 档案 记录 表 中 $B$3: $L$500 单 元 格 
区 域 哪 一 列 值 的 参数 。 本 例 中 使 用 了 “ROW (A2) ”来 表示 ， 当 公式 复制 到 C5 单元 格 时 ，“ROW (A2) ” 变 为 “ROW (A3) ”， 返 回 值 为 3;， 当 公式 复制 到 
C6 单元 格 时 ，“ROW (A2) ” 变 为 “ROW (A4) ”， 返 回 值 为 4， 依 次 类 推 。 


02 选中 C4 单 元 格 ， 将 光标 定位 到 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 至 C18 单 元 格 中 ， 释 放 和 鼠标 即 可 返回 各 项 对 应 的 信息 ， 如 图 12-80 所 示 。 
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图 12-80 批量 结果 


03 单 击 D2 单 元 格 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 其 他 员工 编号 ， 如 016， 系 统 即 可 自动 更 新 出 员工 信息 ， 如 图 12-81 所 示 。 


04 单 击 D2 单元 格 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 其 他 员工 工 号 ， 如 025， 系 统 即 可 自动 更 新 出 该 员工 信息 ， 如 图 12-82 所 示 。 
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图 12-81 ”对 应 信息 
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图 12-82 ”对 应 信息 


12.6 AB CARLI AREN 


利用 数据 透视 表 分 析 工 具 可 以 快速 统计 出 各 个 部 门 的 工资 总 额 。 


126.1 ”建立 数据 透视 表 统计 各 部 门 的 工资 额 
1. 创 建 数据 透视 表 
01 切换 到 “工资 统计 表 工作 表 ， 单 击 编辑 区 域 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 透视 表 ”按钮 ， 如 图 12-83 所 示 。 


02 ”打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 默认 单元 格 区 域 ， 如 图 12-84 所 示 。 
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图 12-84 ”默认 单元 格 区 域 


03 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 新 建 工作 表 显 示 数 据 透 视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 然 后 输入 新 名 称 为 “ 按 部 门 汇总 工资 额 ”， 如 图 12-85 所 示 。 


若 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 
表 宇 良 列表 "中 选择 字 慨 。 


图 12-85 ”创建 数据 透视 表 


01 添加 “所 属 部 门 ” 字 段 为 行 标签 字段 ， 并 添加 “ 实 发 工资 ”为 数值 字段 (默认 汇总 方式 为 求 和 ) ， 如 图 12-86 所 示 。 
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图 12-86 添加 字段 分 析 


02 选中 B3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 新 名 称 为 “工资 额 ” (如 图 12-87 所 示 ) ; 按 相 同 的 方法 将 “ 行 标签 ”更 改 为 “部 门 ”， 如 图 12-88 所 示 。 
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03 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 具 - 设 计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 数据 透视 表 样式 〈 如 图 12- 


89 所 示 ) ， 即 可 达到 如 图 12-90 所 示 的 效果 。 


TEL 


图 12-89 选择 数据 表 样 式 


12.6.2 ”建立 数据 透视 图 比较 各 部 门 的 工资 额 


12690 673 
1108841 
18660.6761 


174577. 4151 


建立 完成 后 的 
数据 透视 表 


图 12-90 建立 完成 的 数据 透视 表 


创建 了 数据 透视 表 之 后 ， 可 以 创建 图 表 让 统计 效果 更 加 直观 。 从 图 表 中 可 以 看 到 各 部 门 工 资 总 额 的 差距 大 小 。 


1. 创 建 条 形 图 


01 选中 “工资 额 ” 列 下 的 任意 单元 格 ， 
序 ” 排 序 ) ， 排 序 后 如 图 12-91 所 示 。 


02 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 


在 “数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 升 序 ”按钮 (如 果 想 让 条 形 图 先 绘制 出 较 大 数据 ， 必 须 以 “ 升 


单 击 “数据 透 视 表 工具 一 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 12-92 所 示 。 
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图 12-91 对 工资 额 升序 排序 
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图 12.92” 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 
03 ”打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ， 然 后 选择 “ 往 状 条 形 图 ” 子 图 表 类 型 ， 如 图 12-93 所 示 。 


04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 建 的 数据 透视 图 ， 如 图 12-94 所 示 。 
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图 12-93 ”选择 数据 透视 图 类 型 


图 12-94 新 建 数据 透视 图 


05 选中 图 表 ， 单 击 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 图 表 颜 色 (〈 单 击 
即 可 应 用 ) ， 效 果 如 图 12-95 所 示 。 
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图 12-95 ”更改 颜色 


选中 图 表 ， 单 击 “数据 透 视图 工具 -设计 选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 图 表 样 式 〈 单 击 即 可 


5 效果 如 图 12-96 所 示 。 
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图 12-96 套用 图 表 样 式 


2. 设 置 图 表 的 图 片 背景 填充 


01 选中 图 表 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 (如 图 12-97 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 右 侧 窗口 ， 展 开 “ 填 充 ”， 选 中 “图 片 
或 文理 填充 ” 单 选 按 钮 ， 接 着 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 图 12-98 所 示 。 
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图 12-97 ”选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 


图 12-98 ” 单 击 “文件 ”按钮 


02 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 需要 设置 为 背景 的 图 片 并 选中 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 12-99 所 示 。 
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图 12-99 选择 图 片 


03 返回 图 表 中 ， 即 可 看 到 为 图 表 添 加 了 指定 图 片 作为 背景 色 ， 并 重新 编辑 图 表 的 标题 ， 效 果 如 图 12-100 所 示 。 从 图 表 中 可 以 直观 比较 各 个 部 门 的 工资 总 金 
额 ， 销 信 部 远 高 于 其 他 部 门 。 
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图 片 背景 填充 
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图 12-100 图 片 背 景 填充 


